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i (2] [3][«][5][e][7] 8]

’ Para entrar desde Banca Online Empresas:

“Ficheros (mendu vertical a la derecha) > Generacién >
Generacion online > Recibos al cobro (19-14) simplificado”

kutxabank PASO 1. Acceso a generador de recibos simplificado

Para la generacion de ficheros de adeudos SEPA, no
hace falta realizar ninguna instalacion o descarga de
programas. En la Banca Online Empresas tenemos los
"Generadores online” que permiten crear el fichero al
momento.
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PASO 1. Acceso a generador de recibos simplificado 4 6

kutxabank

Una vez seleccionado el generador “Recibos al cobro (19-14) Este disefo de la ventana esta pensado para que
simplificado”, se mostrara la ventana principal donde se podra siempre se tenga visible la composicion de la

ver la informacion agrupada por conceptos. Los datos propios remesa a medida que se vaya creando, y ademas
de la remesa, el acreedor y los adeudos aparecen claramente facilita crear mas adelante ficheros de adeudos

con cargo a los mismos deudores, modificando
solo el importe y/o concepto.

diferenciados.

Solo es valido para
ficheros en los que
el presentador y
el acreedor son el
mismo.
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kutxabank PASO 2. Datos de la remesa 3 5 E 7

Son los datos para identificar la remesa que se va a
trabajar o que se ha trabajado con anterioridad:

* Nombre de la remesa
» Fecha creacion: Fecha en la que se prepara la remesa

» Fecha de cargo: Fecha en la que se quiere que se realice
el cargo a los deudores

e Total: El importe total de los recibos incluidos en la
remesa

Si es la primera vez que se utiliza la aplicacion, esta
pantalla estara vacia, mientras que, si se ha trabajado
con anterioridad, se mostraran los datos de la ultima
remesa creada.

No obstante, en caso de querer iniciar una
remesa diferente, sin los datos anteriores
] cargados, bastara con pulsar el boton "nueva”.

’ Mientras se trabaja con la remesa incluyendo adeudos o cualquier otro dato, se pueden ir guardando los
datos pulsando el boton “Guardar”
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kutxabank PASO 3. Datos del acreedor 6 8

Al tratarse del primer uso, se deben indicar los datos del acreedor, que es la persona fisica/juridica que emite y presenta los recibos en base a
una orden de domiciliacion.

* Nombre del acreedor
¢ IBAN de la cuenta de abono del emisor:

* NIF Si en lugar del IBAN el dato del que

« Sufijo: Numero de 3 digitos que suele ser, por defecto, 000. En el caso de se dispone es el CCC (los 20 digitos de
una Comunidad de Propietarios, puede haber mas de uno. Por ejemplo: el la cuenta), se debe teclear la cuenta
000 para el cobro de la mensualidad y el 001 para los cobros de derramas. y después hacer clic en el boton CCC.
Es un dato que se proporciona al usuario al dar de alta el “Contrato de De esta forma la conversion a IBAN es
domiciliacion de recibos-Fichero informatico”. automatica.
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kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

Una vez completados los datos del acreedor, se Se puede hacer manualmente, importando
incorporaran los datos de los adeudos a cobrar dentro de los datos desde un documento Excel y
una tabla que contiene la informacién mas relevante de v también desde una remesa generada con
cada adeudo. anterioridad.

Tras completar los datos del acreedor, si es la primera vez que se va a generar un fichero, los campos del adeudo a
cobrar se incorporaran manualmente. Para ocasiones sucesivas, apareceran ya cargados, con lo que Unicamente sera
necesario modificar manualmente aquellos campos que hayan de presentar algun cambio respecto de la anterior
remesa.

Si se quiere eliminar algun adeudo de la remesa, basta con seleccionar en la tabla y pulsar el boton “eliminar”.

* Referencia cliente: Es el dato identificativo del deudor. Debe ser Unico para cada deudor y no se puede repetir
(Por ej. Nif).

e Nombre titular domiciliacion: Se debe informar el nombre del deudor.

¢ IBAN: Es preciso teclear el cédigo IBAN de la cuenta del deudor para el cobro del recibo. En este campo no es
posible teclear unicamente el CCC.

* Concepto: Texto que el deudor visualizara en su cargo en cuenta.

e Importe: Se debe informar el importe a cobrar al deudor.

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado pégina 1


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

kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado pégina 12



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

kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

Para volcar los datos de una hoja Excel, hay que pulsar en
la opcion “Importar de Excel” situada en la parte inferior
. de la pantalla y seleccionar el fichero/hoja de célculo a En primer lugar se debera indicar la
incorporar. ubicacidn del documento pulsando en el
botén “Examinar”y luego en “subir fichero”.
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kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

A continuacion, se indicard en cual de las columnas del
documento Excel se encuentran cada uno de los datos
solicitados en el Campo Cuaderno (Referencia del cliente,
Nombre titular domiciliacidon, Cuenta del Deudor, Importe....)
desplegando el Campo Origen para cada uno de ellos.

Seleccion de los datos del fichero origen a
importar.

¢ U

-

Sien el documento Excel no figura alguno de
los datos solicitados, la informacion faltante se
podra teclear en “valor campo no informado”.
Al hacer clic en “aceptar” se incorporaran los
datos automaticamente.
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kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

En este ejemplo podemos

ver que en la primera

fila del documento

Excel aparecen los

encabezados, por lo

tanto se pulsara en la

opcidn “La primera fila

contiene los nombres (2)
de las columnas” (1). De \
esta forma, en la misma

pdgina se pre visualiza

el documento Excel y

las celdas de Campo

Origen (2) indicaran en

qué columna del Excel se

encuentra cada uno de los

datos solicitados.

Si los datos son erroneos, se muestran los errores en la pantalla. Una vez corregidos los errores en el fichero Excel,
parte superior de la pantalla y, pulsando en los mismos, se vuelve a repetir el proceso. Un proceso correcto da como
se muestra su descripcidn ampliada en la cabecera de la resultado la carga de datos en la remesa actual.
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kutxabank PASO 4. Anadir los adeudos que va a contener la remesa 5 E 7

Importacion de datos desde una remesa
generada con anterioridad se realiza mediante
la opcion “importar remesa” del menu superior.

N
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PASO 5. Completar los datos de la remesay generar 6

kutxabank

Una vez indicados los datos del acreedor y los adeudos que va a
contener, se debe revisar la fecha de cargo y modificarla si procede,
ya que por defecto tomara la fecha de la creacion del fichero.

A continuacion, se debe dar un nombre a la remesa y pulsar en
"generar”, de esta forma se creara el fichero con todos los datos
introducidos. Si todo es correcto, aparecera un aviso confirmando
que la generacion del fichero se ha realizado correctamente.

((R))

4

Es importante anotar el importe del fichero
debido a que es un dato que se solicitara al
enviarlo.
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kutxabank PASO 5. Completar los datos de la remesay generar 6

A partir de este momento, el fichero ya se ha generado y Al pulsar en la opcidn “enviar” de esta misma
solo hay que pulsar en la opcién “enviar” de esta misma ventana, directamente se mostrara la pagina de
ventana. Asi el fichero quedara enviado y se procesara en Banca online para su envio.

la fecha de cargo indicada.
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B7][s

kutxabank PASO 6. Cambios masivos

En sucesivas ocasiones, cuando haya que preparar un

nuevo fichero, al acceder a la aplicacion se mostraran : .
los datos d l"lt' fich pd Mediante | - Si se desea cambiar el campo del n° de
os datos del ultimo fichero generado. Mediante la opcién ,
. bi o 3 ) dif Li pt cuenta de algun deudor en concreto, se
cambios masivos”, se podra modificar el importe o ,

' P P L debera hacer de forma manual.

concepto de todos los adeudos en tan solo un paso y asi
generar un nuevo fichero.
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kutxkabank PASO 7. Envio del fichero 8

El fichero se puede enviar, tanto desde la opcion “enviar”
gue se muestra en el mismo momento de generar el
fichero, como desde el menu superior de “ficheros” del
generador online.
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kutxkabank PASO 7. Envio del fichero

Con fines de validacion y para evitar errores, el usuario
debera teclear en el campo “Importe” el importe total del
fichero que quiere enviar para su procesamiento en la
fecha de cargo previamente indicada.
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kutxkabank PASO 7. Envio del fichero 8

Por ultimo, al pulsar en “continuar” se mostrara la ventana de firma:

» Sj se trata de un usuario con clave de firma, e Si el usuario no es firmante, debera pulsar
podra firmar la operaciéon en ese momento y, tras “aceptar”y el fichero quedara pendiente de firma.
pulsar "aceptar”, se enviara el fichero para que Cuando la persona que tenga firmas entre en la
se procese en la fecha indicada. Se generara un Banca online empresas, podra firmar el fichero
justificante en pdf. accediendo a la carpeta “Firmas”y el fichero se

enviara automaticamente.
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Consulte preguntas frecuentes
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PASO 7. Envio del fichero.

Para facilitar la
gestion, si hubiesen
guedado ficheros
pendientes de firma,
desde la opcion
“Firmas” (menu
vertical derecha, 1),
podra seleccionar
todos los ficheros
pendientes y firmar
todas las operaciones
en bloque, evitando
tener que hacerlo una
a una.

Si el fichero requiere mas de una firma, éste se quedara
en el apartado de “Firmas” hasta que se informe de la

ultima firma necesaria.

ciendo clicaquio en e Ayuda

realizara automaticamente.

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado
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kutxabank PASO 7. Anulacdn del fichero enviado. 8

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).

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado pégina 27



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

kutxabank

Acceso a generador fichero recibos
al cobro (19-14) simplificado

Datos de la remesa
Datos del acreedor

Asignar deudores, mandatos y
adeudos

Completar los datos de la remesay PASO
generar

Cambios masivos
Envio del fichero

B Informacion de adeudos devueltos

Informacion de adeudos
devueltos

haciendo clic aqui 0 Ayuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado pagina 28



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

kutxabank PASO 8. Informacién de adeudos devueltos E

Los adeudos que sean devueltos por los respectivos
deudores, se cargaran en la cuenta del acreedor. En
tal caso, se recibira un aviso en el que se indicara la
existencia de ficheros pendientes en el “Buzédn de avisos”.

Se accedera al fichero con el detalle de los
recibos devueltos, desde el menu vertical derecho
"Acceder a” > "Ficheros pendientes” (2) > en la
pestana “"Recepcion” (3).

(3)

2)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos simplificado pégina 29



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

kutxabank PASO 8. Informacién de adeudos devueltos E

Al pulsar “Descargar” queda a disposicién del cliente el bajo “Descripcion”, se muestra la ventana “Detalle de
fichero de devoluciones. Haciendo click en la/s lineals domiciliacion”, con el listado de los recibos enviados.
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kutxabank PASO 8. Informacién de adeudos devueltos E

Si se pulsa en Generar
pdf, se obtiene el siguiente
documento de detalle,
donde se informa sobre
los recibos devueltos.
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PREGUNTAS FRECUENTES
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Consulte preguntas frecuentes
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PREGUNTAS FRECUENTES.

ciendo clicaquio en o Ayuda

Desde un fichero externo.

>> De esta forma, se incorporara al programa el contenido
de ese fichero para no tener que introducir los datos de
forma manual (informacion de los deudores, los adeudos...)

>> En el menu superior, acceder a la opciéon “Importar

/

remesa”
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Kutxabank contintia pregunta 1 ..;como puedo importar datos al programa?

>> Una vez seleccionada
la opcidén “Importar
Remesa”(1), pulsando en
“Seleccionar archivo”(2), se
debera indicar la ubicacion
donde esta guardado

el archivo y pulsar
"aceptar”(3).

De esta forma, se
incorpora al generador
todo el contenido del
fichero externo (datos de
los deudores, adeudos...)
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contintia pregunta 1 ..;como puedo importar datos al programa?

kutxabank

Desde un documento Excel.

>> Asignar el acreedor de la remesay en el menu inferior,
acceder a la opcidn “importar de excel”
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El documento Excel no debe
)) contener formulas, signos
ni tampoco simbolos (€,
guiones, puntos...)
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Si la Excel con los datos que se va aimportar tiene
titulos, marcar la opcién “La primera fila contiene
los nombres de las columnas”(1). De esta forma,
en la misma pagina se pre visualiza el documento
Excel.

A continuacion en el apartado “Campos

obligatorios del cuaderno”(2), se debera indicar en

gue columna del documento Excel aparecen los (1) —
datos obligatorios: Referencia cliente (p.ej NIF),

nombre, cuenta e importe. En caso de no aparecer

en la Excel alguno de los datos obligatorios, puede

introducirse manualmente en “Valor campo no

informado”(3).

Al finalizar la importacion de datos, aparecera
una pantalla informativa con el resultado. De esta
forma, se incorpord al generador el contenido
del documento Excel (datos de los deudores,
adeudos...).

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui 0 en o Ayuda



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

Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. 0 e 9 e e

>> En el apartado remesa, pulsar en la opcion
“seleccionar”
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>> Se muestra la lista de remesas que se han generado o guardado hasta el momento, hacemos click en la columna
“Sel” para seleccionar la remesa que vamos a usar.
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>> Tras seleccionar la remesa, se debera indicar cual es
la "nueva fecha de cargo” de los recibos.

>> En caso de necesitar modificar el importe y concepto >> Generar el nuevo fichero y enviarlo desde
de los recibos, se puede realizar mediante la opcidn Banca online para que se ejecute (ver detalle en
“cambios masivos”. pagina 18)

(ver detalle pagina 21)
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>> En el apartado remesa, pulsar en la opcién “seleccionar”
(ver detalle pagina 38).

>> Se muestra la lista de remesas que se han generado o
guardado hasta el momento (ver detalle pagina 39).

>> Tras seleccionar la remesa, en el menu inferior,
seleccionar la opcidn “cambios masivos”
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>> Para realizar la modificacién, pulsar en el botén de la
columna de Concepto e Importe.
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>> En el recuadro remesa,
opcion seleccionar.

>> Se muestra la ventana que
permite realizar busquedas
de las remesa guardadas o
generadas.
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>> En el mend vertical a la derecha, pulsar “ficheros”y
posteriormente en “envios realizados”, puede consultar
la situacion.

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

Menu superior
Servicios / Avisos
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