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kutxabank PASO 1. Acceso a generador de recibos
Para la generacidon de ficheros de adeudos SEPA, no Para entrar desde Banca Online Empresas:
hace falta realizar ninguna instalacién o descarga de e (e verical & & derehel = CenerEaen

programas. En la Banca Online Empresas tenemos los
"Generadores online” que permiten crear el fichero al
momento.

> Generacion online > Recibos al cobro y anticipados
(19-14)"

Generadores de ficheros On-line 3, Mis caios

kutxabank

CERRAR SESION

El servicio de generacion online le permite generar sus remesas y enviarlas a través de Banca online, sin necesidad de descargar ni instalar nada y con sus datos siempre disponibles desde cualquier ordenador.
Anterior conexion: 2270219 0521

Cobros Pagos
MIS COMUNICACIONES

Transferencias y nominas (34-14) = Correspondencia

ﬁ Buzbn de avisos

Para preparar y enviar remesas de adeudos directos SEPA, al cobro o anticipados. Manual Generacion y envio de remesas con transferencias SEPA y otras transferencias en euros a paises no
SEPA. Manual. E‘ Documentos
Recibos al cobro (19-14) simplificado T L
Confirming T Mi gestorfa

Generacion sencilla de remesas de adeudos directos SEPA desde una interfaz simplificada. Manual
Para generar y tramitar sus facturas, pagaderas mediante transferencias o cheques, incorporéndolas a un

fichero de confirming, Manual.

Pagos domiciliados ACCEDER A
Generacion de un fichero de pago a proveedores mediante la emision de pagos domiciliados. & Firmas pendientes
JT Ficheros
e [ Mis operaciones

Trazlade ios dafos almacenados 5 normafiva SEPA.
Loz zigui a i =olo 28 i por mofivas de ityili v no estén s doz s SEFA.
Si preciza ayuds pars la importacidn de remezas o dstos f formato SEPA, contacte con el servicio de atencitn s empresas

fj' Mis operaciones frecuentes

LE AYUDAMOS
Recibos (g13) Transferencias y néminas jq34)
Recibos {g19) simplificada Transfronterizos {g34-1) 4 Envienos un meﬂsaje
Anticipos de créditos {g58) EL Respuestas recibidas
% Lidmanos
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kutxabank PASO 1. Acceso a generador de recibos 2{|3][4][5]¢

Al seleccionar el generador “Recibos al cobro y Todos los pasos para la generacion del fichero
anticipados (19-14)” se mostrara la siguiente ventana de » se desarrollan en torno a esta ventana.
trabajo.

Recibos al cobroy anticipados (19-1 4)

kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa con la que ya hubieras trabajado o crea una nueva comenzando por seleccionar €l tipe de remesa.

remesa presentador
Nombre remesa: | | Nombre:
Nombre fichero: I:l n
Referencia fichero: | |

Tipo adeudo: | Basico v | acreador
Fe‘:haf_rf?[iii’f: : =) Nombre:

Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:

Total: D€ Identificador: Sufijo:
Anticipar el cobro de los recibos Importe Total: 0 €
Fecha de cargo: Comdn para todos los recibos

Especificas para cada recibo
ot |

adeudos

Nombre del deudor | __BAN | Concepto | Imporfe | |
imporiar de un documento m
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kutxabank PASO 1. Acceso a generador de recibos 2{|3][4][5]¢

 El presentador es la personafisica/juridica que presenta
el fichero, ya sea en su nombre o a nombre del acreedor.

 El acreedor es la persona fisica/juridica que emite los
recibos en base a una orden de domiciliacion o mandato.

EJEMPLO:

Para comprender en detalle el uso del generador online
vamos a utilizar a modo de ejemplo la generacion de
un fichero con recibos al cobro que va a presentar una
administradora de fincas llamada “"Gestoria Bilbao". Esta
administradora de fincas trabaja para la “Comunidad de
Propietarios GV1".

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 6
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kutxabank PASO 2. Asignar presentador a la remesa 3[4][5][6

En este ejemplo, el presentador es la “Gestoria Bilbo", que
sera quien envie el fichero en nombre de la “Comunidad
de Propietarios GV 1".

Desde la opcion “asignar” se debera seleccionar al
“presentador” de la remesa actual.

Recibos al cobro y anticipados (19-1 4)

kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa cen la que ya hubieras trabajade o crea una nueva comenzande por seleccionar el tipo de remesa.

remesa presentador
Nombre remesa: | | Nombre:
Nombre fichero: I:I n
Referencia fichero: | |
Tipo adeudo: I Basico v | acreedor
Fecha f:rgaci?n: |:I E Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:
Anticipar el cobro de los recibos Importe Total: 0 €
Fecha de cargo: Gomun para todos los recibos
Especificas para cada recibo
Lt =
adeudos
Referencia Nombre del deudor | IBAN | Comcepto [ Importe | |

importar de un documento m

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aquio en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pa'gina 8



kutxabank PASO 2. Asignar presentador a la remesa 3][4][5][¢6

En caso de que no se haya dado de alta previamente al

“presentador” desde el menu superior, desde esta misma En posteriores ocasiones bastara con
ventana se podra realizar el alta cumplimentando el seleccionarlo de la lista que se muestra.
formulario de datos que se despliega (Alias, Nombre, Nif,
Sufijo, Entidad receptora, oficina receptora y pais). En
nuestro ejemplo seria “Gestoria Bilbo”

Sufijo: Numero de 3 digitos que suele

ser, por defecto, 000. En el caso de una

Comunidad de Propietarios, puede haber

mas de uno. Por ejemplo: el 000 para el

Ca{Tar cobro de la mensualidad y el 001 para

presentadores los cobros de derramas. Es un dato que

se proporciona al usuario al dar de alta

B3 setecciona e presentaory mosticato si o geseas el “Contrato de domiciliacion de recibos-
uno a uno presentadores Fichero informatico”.

Gestoria Bilbo * Alias:

Entidad receptora: 2095

* Nombre:

* NIF:

* Sufijo:

* Entidad receptora:

* Oficina receptora:
*Pais: [ES-ESPANA ~|

Oficina receptora: Siguientes 4 numeros de
la cuenta

Ak Los campos marcades con ® son oblgatorios

En posteriores ocasiones bastara con

| seleccionarlo de la lista “uno a uno”

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 9
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kutxabank PASO 3. Anadir acreedor a la remesa 4 5 6

A continuacion se debera seleccionar al “acreedor” de
la remesa mediante la opcidn “afadir” (en este ejemplo
“Comunidad de Propietarios GV 1”).

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

-.
kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa con la que ya hubieras trabajado o crea una nueva comenzando por seleccionar €l fipe de remesa.

remesa presentador

Nombre remesa: | | Nombre:

Nombre fichero: : mu

Referencia fichero: | |

Tipo adeudo: | Basico v | acreedor
Fecha ;rgacién: I:l E Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:
Anticipar el cobro de los recibos Importe Total: 0€
Fecha de cargo: Comin para todos los recibos

Especificas para cada recibo

/,m
adeudos

Nombre del deudor | IBAN | Concepto [ Importe | |
importar de un documento m

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



Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

kutxabank PASO 3. Anadir Acreedor a la remesa

En el caso de que no se haya dado de alta previamente
al acreedor, desde esta misma ventana se podra realizar
el alta cumplimentando el formulario de datos que se
despliega (Alias, nombre, Nif, etc).

cefrar X

acrﬂeaﬂr&s Unoauno | Buscar | Ayuda

n Selecciona un acreedor y verds sus datos en el recuadro adjunto.

uno a uno acreedor

Com. Prop. GV 1
3’ e *Aligs: [Com Prop GU 1 |
* Nombre: |Comuniced Propsstasios Gran Vis 1 |
“WiF: | |
* Pais Identificador: [ES-ESPANA |

* sufijo: [0 _]

"IBAN:

Caodigo Postal:
Localidad:

l

Domicilio: | |
|
|

Provincia: [ ||

Pais: [ES.ESPANA |
Residente @ 5 () No
& Los campos marcades con * son obligatonos

En posteriores
ocasiones bastard
con seleccionarlo
de la lista que se
muestra.

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos

Sufijo: Numero de 3 digitos que suele
ser, por defecto, 000. En el caso de
una Comunidad de Propietarios, puede
haber mas de uno. Por ejemplo: el

000 para el cobro de la mensualidad

y el 001 para los cobros de derramas.
Es un dato que se proporciona al
usuario al dar de alta el “Contrato

de domiciliacion de recibos-Fichero
informatico”

IBAN: Si en lugar del IBAN el dato

del que se dispone es el CCC (los 20
digitos de la cuenta), se debe teclear la
cuenta y después pinchar en el botdn
CCC. De esta forma la conversion a
IBAN es automatica.
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kutxabank

PASO 4. Asignar deudores, mandatos y adeudos 5 6

Una vez asignhados el presentador y el acreedor, pulsando Mediante la opcidn “importar de un documento”
en la opcion “anadir” del apartado de “adeudos para” podra incorporar automdticamente todos los datos
se mostrara la ventana para introducir los datos de los v de los adeudos (nombre, n° cuenta, etc.) que tenga
recibos y seleccionar los deudores a quienes se les van a guardados en una hoja de calculo Microsoft Excel,
girar dichos recibos. base de datos de Microsoft Access o en un archivo
de texto.
También se
. - pueden importar
Recibos al cobro y anticipados (19-14) estos datos

kutxabank

Ver detalle pasos
importacion en

Para comenzar, selecciona una remesa con i3 gue ya hubieras irabajado o crea una nueva }‘nenzandu por seleccionar el lipo de remesa

remesa presentaYor pdgina 32
Mombre remesa: | | Nombre: Gestoria Bdbo
Nombre fichero: [ | Ea
Referenciafichero: [ |

Tipo adeudo: | gisico | acreedor
e | Nombre\ [Comunidad Propietanios Gran via 19|

Tipo remesa: Preseniacion IBAN: NIF:

Total: 0€ Identificador: E2 Sufijo: 000
j Anficipar el cobro de los recibos Importe Total: 0€

Fecha de cargo: () Co

adeudos para Comunidad Propietarios Gran Via 1

Moo gt s I

importar de un documento | [

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aquio en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 14




kutxabank PASO 4. Asignar deudores, mandatos y adeudos 5|16

En este ejemplo, los deudores son los inquilinos de cada una de las viviendas de la “Comunidad Propietarios GV 1“ y
los recibos que les van a girar son para el pago de una derrama.

CErrar X

Pulsando en cualquiera de |os deudores veras sus datos en los recuadros adjuntos. '
deudores acreedor
Nombre: Comunidad Propiolarios GranVia 1 ki Acresdor; INUNNSSNSNUIEND Referencia del adeudo: Es el dato
- identificativo del adeudo. Debe ser
datos del deudor Unico para cada deudor y no se
- Refersncia: | | « Nombre: | I puede repetir (p.ej Nif)
* IBAN: [ § ccc BICISWIFT: [Eoo =0t ]
Email: | | Telf. méwil: | |
) Domicilio: | | Localidad: | |
Provincia: | | C. postal: |
Pais: [Selecciona opcion .. [w] *Residente: @) si () No Secuencia del adeudo: Se indicara
) Tipo identificacion: () Organizacion () Persona ‘RCUR - Adeudo de una serie de
- Tipo codige Org-: | Cédigo BIC ~] i s e adeudos recurrentes, cuando no se
- v Cédigo BIC: ] trata ni del primero ni del dltimo.
datos del adeudo
* Ref. del mandato: IDerrama'I - 271072018 - 071272018 {r| Crear Mandat * Fecha de cargo:
"Ref.deladeudo: [ ] * Importe: Referencia del mandato: Es el codigo
Concepto: [Pego tejado alfanumeérico que identifica la orden
de domiciliacion con el deudor.
Categoria propdsito: | Selecciona opcién . ]
Propasito del adeudo: | Selecciona opcidn . v |
* Secuencia adeudo: [RCUR-Adeudo de una serie de adeudos rucumnh:,—:uandc no se trata ni del primerc ni del Gitimo E

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 15
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Consulte preguntas frecuentes

h

a

ciendo clic aqui o en eAyuda

PASO 4. Asignar deudores, mandatos y adeudos

Entre los datos obligatorios que se solicitan, cabe destacar
la referencia del mandato, la referencia del adeudo y la
secuencia del adeudo:

¢ ELmandato es el documento negociado entre el acreedor
y deudor (equivalente a la orden de domiciliacion)
mediante el cual el deudor autoriza y consiente al
acreedor iniciar los cobros en la cuenta indicada y a la
entidad bancaria proceder a su ejecucion. La referencia
del mandato es el codigo alfanumérico que identifica esa
orden de domiciliacion (puede ser de hasta 35 caracteres).
La aplicacion permite “crear esa referencia de mandato”.

e Lareferencia del adeudo es el dato identificativo de ese
adeudo.Taly como se haindicado, es un dato identificativo
Unico para cada deudor, puede ser cualquier valor y no se
puede repetir (p.ej NIF)

¢ Secuencia del adeudo. Se indicara "RCUR - Adeudo de
una serie de adeudos recurrentes, cuando no se trata ni
del primero ni del ultimo”.

En este ejemplo, hemos creado una referencia de
mandato (cédigo orden de domiciliacion) y la referencia
del adeudo va a ser el n° DNI de los inquilinos.

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos
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kutxabank PASO 5. Completar datos de la remesa y generar

Una vez que se han asignado a la remesa actual el presentador, el
acreedor y los adeudos que va a contener, se deben completar el resto
de datos identificativos de la remesa: Es decir, se trata de indicar una
serie de datos (nombre, fecha de creacidn, etc.) que nos facilitaran
localizar la remesa mas adelante. En el campo “Tipo adeudo” se indica
por defecto “Bdsico”. También se puede seleccionar el tipo “B2B-Entre
empresas” si se trata de un recibo de estas caracteristicas.

Apunte el importe del fichero debido

H [¢][7][8]

En este ejemplo, la denominacidon que se indicara para
este fichero es “pago derrama tejado” y “Febrero”. Para
conservar laremesay poder continuar cumplimentandola
mas adelante, se debera pulsar en “guardar” (1).

Al pulsar en “generar” (2), se creara el fichero con todos
los datos introducidos.

Recibos al cobroy anticipados (19-14)

T e e

& enviarlo

acion del fichero realizada comectamente.

remesa presentador

Nembre fichero:
Reterenci eheror [

Tipo adeudo: Basico acreedor
Fecha modificacion: 22022019 150023

Nombre remesa: |Fago derama tejado | Mombre: Gestoria Bilbo

asignar ¥ 0

A partir de este

momento, el

e [0 IR EHl <— (3)

adeudos para Comunidad Propietarios Gran Via 1

Nombre: |Camunidad Propietarios Gran Via 1. v || '
Fecha Cmclﬂn 22022018 | IBAN: ES NIF: fichero ya se ha
Tipo remesa: Presentaciin o: GENE! identificador: ES Sufije: 000 generado y solo
Total: 100 € Importe Total: 100 € falta enviarlo desde
[] Anticipar el cobrgfde los recibos Fecha de cargo: (@) Comiin para todos los recibos la Banca online
() Especificas para cada recibo Empresas para que

[ afadir | 5 | se procese. Puede

enviarlo desde la
opcion “enviar”

B ) T Y N T () e esto misms

Derrama 1 - 2711072018 Pago tejsdo

mu importar de un documento m Em

we ] ventana.

cambios masivos i D imprimir adeudos H

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en OAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 18
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PASO
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Consulte preguntas frecuentes

h

a

PASO 6. Envio del fichero y firma desde banca online para su ejecucion

A través de la pestana “herramientas” del menu superior

podremos localizar el fichero que se ha generado.

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

presentadores acreedores m grupos informes herramientas ayuda (')

herramientas

B (7] (8]

Seleccionando el fichero que nos interesa (en el
ejemplo que nos ocupa “pago derrama tejado”)
mediante el botdn de seleccidn de la Ultima columna
y tras pulsar en “enviar”, automaticamente se abrira
la ventana de Banca online Empresas para proceder

a su envio.

Envio de Ficheros Importar Remesa

ﬂ Selecciona el fichero que desees procesar pulsando en su boton comespondiente.

mm
Pago derrama tejado
pago derrama tejado
pago derrama lejado

ciendo clic aqui o en °Ayuda

112

100 €
100 €
100€
100€
123¢

Febrero. Q1P
febrero, Q1P

Otsala Q1P

Enera.Q1P
12201P

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos

2210272019 15:00:23
2210272019 14:36:25
Tia20m0 15 44
2‘?!10.&013 16:39:56
080972018 18:18:12

Apunte el importe del fichero debido a que es
un dato que se solicitara al enviarlo

2200212019

1110212018

27102018

081092018

o £ J & [barae

(¢

-

)
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PASO 6. Envio del fichero 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.

A
Oficinas y cajeros aAjrmfa
Resumen Cuentas Tarjetas Inversiones Mercados Financiacion Servicios
kutxabank
Ficheros
Envios Recepciéon Generacion
&, Mis datos
= Nuevo envio () Envios realizados () Transf. AEB34 procesadas CERRAR SESION
Anterior conexion: 220219 059:21
‘») envio de recibos y adeudos - AEB19 PRUEBA
2 MIS COMUNICACIONES
B3 Comrespondencia
Nuevo envio de fichero Paso: 1 8 Buzén de avisos
o Documentos
Datos del envio ﬁ
& Wi gestorfa
Proceso de validacion de ficheros previo al envio
Con el objeto de garantizar la comecta ejecucion de los ficheros enviados, se han incorporado validaciones previas al ki
envio. Se pondra a su disposicion la lista de errores encontrados para que pueda comegirlos
ACCEDER A
Fichero 15Febrero.Q1X
& Firmas pendientes
= Importe | g .
LT Ficheros
[# Mis operaciones
CANCELAR Ayuda Resolucion de Errores Ssel I LTTEV RS ﬁ Mis operaciones frecuentes
LE AYUDAMOS
= Envienos un mensaje
E[ Respuestas recibidas
L

% Lidmanos
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kutxabank PASO 6. Envio del fichero y firma desde banca online para su ejecucion

Por ualtimo, al pulsar en “continuar” se mostrara la
siguiente ventana de firma: si se trata de un usuario con
clave de firma, podra firmar la operacién en ese momento
y se enviara el fichero para que se procese.

B (7] (8]

Oficinas y cajeros  ({@ayuda

Resumen Cuentas Tarjetas Inversiones Mercados Financiacion Servicios

kutxabank

Ficheros

Envios Recepcion Generacion

(#) Nuevo envio () Envios realizados ~ Transf. AEB34 procesadas
(@) envio de recibos y adeudos - AEB19 PRUEBA

Muevo envio de fichero Paso: 1 2

Datos del envio
Tipo de fichero  envio de recibos y adeudos - AEB19 PRUEBA
Fichero
Importe 100,00 €
Firmas

Recuerde: la operacion se ejecutard en cuanto se recoja la Gltima firma necesaria.
Seleccione el alias de su firma e introduzca los digitos mediante el teclado virtual habiltado al efecto.

] Firmard desde el mbvil 667 XXX X25

« VOLVER CANCELAR ACEPTAR

8, Mis datos

CERRAR SESION

Antertor conexion: 2200219 0921

MIS COMUNICACIONES

E= Correspondencia
[3 Buzon de avisos
I pocumentos

(!. Mi gestoria

ACCEDER A

& Firmas pendientes
JT Ficheros
A Mis operaciones

'{:}' Mis operaciones frecuentes

LE AYUDAMOS

=~ Envienos un mensaje
E] Respuestas recibidas
% Liamanos

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos
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Kutxabank PASO 6. Envio del fichero y firma desde banca online para su ejecucion

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 ejecicion de manera automatica”

Alencion: dejamos pendiente de firma esta operacion. Cuando sea firmada por la Uitima 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 pendientes”
donde el firmante puede localizar las operaciones que
tiene pendientes de firma.
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kutxabank

Acceso a generador de
recibos

Asignar presentador a
la remesa

Anadir acreedor a la
remesa

Asignar deudores,
mandatos y adeudos

Generacion fichero

Envio y firma desde
Banca online para su
ejecucion

Anulacion del fichero
enviado

Informacion de adeudos
devueltos

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

PASO

Anulacion del fichero
enviado
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kutxabank PASO 7. Anulacion del fichero enviado

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).
Fecha y hora de envia~ Tipo de fichero Siluacion Lf_grl.::;l:# fe&:g?lmte Imporie . #€) Informacifin fiscal
AL T T ———
ATIDGMS 19:03:40  recibos alavista  Para procesar SOMBA01S 400,00 I TR AT | (1)
Detalle del fichero T

Raferencia 252993
Fecha y hora de envio 17/06/2019 19:03:10
Fecha limite de firma
Fecha de proceso 300672019
Tipo de fichero recibos a 1a vista

'{:3' Mis operaciones frecuenies

1

LE AYUDAMOS

Operacionss 2 -~ Enyiznos un mensaje
FWNLW------------- E]._HEED'LIEEHE recibidas
J Situacitn Para procesar |
| el fichero esté a la espera de ser procesado, I

. INFORMACION
VER CONTENIDO | DESCARGAR FICHERO » | 1 (2)

Producios w
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Acceso a generador de
recibos

Asignar presentador a
la remesa

Anadir acreedor a la
remesa

Asignar deudores,
mandatos y adeudos

Generacion fichero

Envio y firma desde
Banca online para su
ejecucion

Anulacion del fichero
enviado

Informacion de
adeudos devueltos

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

PASO

Informacion de adeudos
devueltos
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kutxabank PASO 8. Informacién de adeudos devueltos
Los adeudos que sean devueltos por los respectivos Desde el menu superior “Servicios” de la Banca
deudores, se cargaran en la cuenta del acreedor. En online, puede dar de alta un aviso del tipo “Fichero
tal caso, se recibira un aviso en el que se indicara la recibido en buzon” para que en caso de tener

existencia de ficheros pendientes.

Masumen
ufeabank 5 .
Buzon de avisos

b 1EM120M0  Tiene fichetos pendientes de recoger

i) 25032018  emorea Ebabegan

i 20032018  emorea fhcategan

) 10022012 emoma Ehatagan

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

devoluciones, recibir un aviso por sms o correo
electrénico (ver detalle pagina 43).

Ewlgrs Oficinasy cajeros @ Ayuda
Luentas |'1Ijﬂ|_¢‘.5 Inversiones Mercados |'III|,1I1I_ZdI_II::II1 SBErvIcios

|
li_ll Mis datos

= CERFUAR SESIOH

Arterior conexion: 181172

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos
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kutxabank PASO 8. Informacion de adeudos devueltos

Se accedera al fichero con el detalle de los recibos
devueltos, desde el menu vertical derecho “Acceder a”
> Ficheros pendientes (1) > en la pestafia Recepcion (2).

Eusiaa

Resumen Cuentas Tarjetas
kurlmabank

Ficheros (2)

Envios [JRece

neracian

E=ts &= |n fista dit fishanos que puade desgangar desde &l buzdn del usuerio seleccionada. i quisre desoangar un

ficherc, debera posicicnarse =obre 2| bedon ce descargar Ls aplicacion =olickara ura carpeia de ubicasion 2n =u
ordanador.

. .. Fecha S Tamarc .
Usuaric Referencia envia Tipo AEE Diasoripoian flytes) Recogide
il 7450 14102000 AEE1D Davoiudion dal cuadarna 19 refarencia 140001

8707 Deccargar

(1)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

nversiones Mercados Financiacion

-

T

Ddizinas ¥ vajsros @ Ayuda

Servicing

B\ Mis dotos
Antarior ponssdon: 1130 11:54
WIS COMUMICACIONES

) Comesparcencs

! ! EU20N d9 SsDE

ACCEDER A

%) Informnacicn fiscal
F.A;:r:‘; d banedciarios
& Firmas

L Ficheros perdientes

[ Mia operasionza

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos
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kutxabank PASO 8. Informacion de adeudos devueltos E

Al pulsar “Descargar” queda a disposicidon del cliente bajo “Descripcion”, se muestra la ventana “Detalle de
el fichero de devoluciones. Pulsando en la/s linea/s domiciliacion”, con el listado de los recibos enviados.

Exts a= |3 isia da ficharns que pusds dascargar desde &l burdn del usuario sslscoinnads. Si guisre dascargar un
fichero, debera posicionarse sobre 2l boton de descargar. La aplicacion solicitard una carpeta de ubicacidn an su

ardenador.
Fecha . Tamano
Usuario Referencia envio Tipo AEE Descripcion {bytes) Recogido
a1 379450 14/M172020 AEB-18 ' mg 18 ref i 1 5.707 ‘a Descargar

TETALLE If DOMITILIACTION
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kutxabank PASO 8. Informacion de adeudos devueltos H

k FICHERO DE DEVOLUCION DE RECIEOS AEE19
kutxabank
L | Presentador: FRUEBA NIF: T Sufljo: 000
Fecha soporte:  2020-11-14 N* de ragistros totales: 2
Si se pulsa en Generar N° referencia: 203180086 Importe total: 51,00
pdf, se obtiene el
siguiente documento Ordenante: PRLEBA Cuentade adeudo:
de detalle, donde se Importe: 51,00 N° de registros: 2
informa sobre los Fecha adeudo:  2020-11-13 MIF: 7 Sufija: 00
recibos devueltos. Titular domiciliacion Importe Concepto operacion Cuenta domiciliacion
50,00 FRUEBA ESS
Motivo de devolucidn: ADEUDS DUFLICADD
1,00 FRUEEA ESS
Motivo da devolucidn: NI CONFORME CON LA OPERACION
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PREGUNTAS FRECUENTES
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kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. o

Para no tener que introducir todos los datos Desde un fichero externo.
manualmente, ;como puedo importar datos
al programa? >> De esta forma, se incorporara al programa el

contenido de ese fichero para no tener que introducir los
datos de forma manual (informacidén de los deudores, los
adeudos...)

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

Recibos al cobro y anticipj

m
kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa con la que ya hubieras trabajade o crea una nueva comenzande por seleccionar el tipe de remesa.

dos (19-14)

|

remesa presentador
Nombre remesa: | | Nombre:
Nombre fchero: ] | o | |
Referencia fichero: :
Tipo adeudo: acreedor
FechaCreacién: [ ][4 Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:
[_] Anticipar &l cobro de los recibos Importe Total: 0
Fecha de cargo: Comin para todos los recibos
Especificas para cada recibo
EE
adeudos
Nombre del deudor |__BAN | Comcepto [ Importe | |

importar de un documento m
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kutxabank contintia pregunta 1 ...;como puedo importar datos al programa?

>> Seleccionar la opcion Importar Remesas (1), pulsando en
Seleccionar archivo (2), se debera indicar la ubicacion donde
estad 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...)

herramientas

E Zelecciona el fichero que desees importar y pulsa aceptar.

ficheros (2)
(@ Remesa @19 () Devoluciones () Rech / C

Selecciona el fichero: |[ Selsccionar archivo | Ningin archive seleccionada /( 3)

aceplar

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic agui 0 en °Ayuda




kutxabank continda pregunta 1 ...;como puedo importar datos al programa? o

Desde un documento (p.ej Excel)

>> Asignar el presentador y acreedor (1) de la remesa y
en el menu inferior, pulsar en la opcién importar de un
documento (2).

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

-.
kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa con la gue ya hubieras trabajado o crea una nueva comenzando por seleccionar el fipo de remesa.

remesa presentador ( 7)

Nembre remesa: | | Nombre:

Nombrefchero: ] s |5 |

Referencia fichero: | |

Tipo adeudo: [ Basico ~| acreedor
Fecha Creacion: : .
ddmmaaaa E Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:
[ Anticipar el cobro de los recibos Importe Total: 0€ (1)
Fecha de cargo: Comun para todos los recibos

Especificas para cada recibo
seleccionar anadir

adeudos (2)
| Referencia |  Nombredeldewdor | IBAN |  Concepto | ||

importar de un documento m
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kutxabank continda pregunta 1 ...;como puedo importar datos al programa? o

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 célculo Microsoft Excel
debemos importar el archivo.

En primer lugar se deberd indicar la
ubicacion del documento pinchando en el

boton “Examinar”y luego en “subir fichero”,

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

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic agui 0 en °Ayuda

cerrar ¥

importar de un cuaderno o documento

Puedes importar un documento de tipo texio, excel 0 access.

Seleccione tipo de fichero:

Archivo de texto
Hoja de calcule de Microsoft Excel

Base de datos de Microsoft Access

Importar de una hoja de calculo de Microsoft Excel

ﬂ Selecriona o Schern mee confiens os deios pare miadi 2 b emess y puiss o ickein

fichero

Pupdar ssleccionar fcharcs con sstensian ey sl

Fictweg e Dotos: [ Empresanmanisiest | Exsmnar. ||
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kutxabank continda pregunta 1 ..;como puedo importar datos al programa? o

Seleccion de los datos del fichero
origen a importar.

Sila 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 pdgina
previsualiza los titulos y columnas de documento Excel.

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

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

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en OAyuda

cerrar ¥

Importar de una hoja de calculo de Microsoft Excel

Seleccione las opciones del fichero a importar

(1)~

|:| La primera fila i los de las

Primera linga con datos: l:l

Previsualizacién del fichero

Propietario Mif Cuenta
Ibon
Indigue que campo del fichero origen corresponde con cada uno de los campos del cuaderno.

En caso de no disponer del valor de un campe del cuademo, puede informar un mismo valor para todos los registros introducciendo el valor del campo en “Valor campe no informado’

Campos obligatorios del cuaderno k (2)

Caron o e A ===

Referencia cliente
Alfanumérico. Max. 35 caracteres.

Nombre titular domiciliacidn I:I

Alfanumérico. Max. 70 caracteres.

Numérico. Max. 11 caracteres. 2 decimales.

— —

Alfanumérico. Alias que identifica el recibo en |a remesa Max 35 caracteres.

Tipo de adeudo

Alfanumérice. Codigo que indica si el adeudo directo responde a una operacion

de pago Unico o de pagoes recurrentes

FNAL,FRST,COFFRCUR

Eanumerics Reterencis 1
Erico. R ia (nica del Max. 35

Fecha firma mandato

Fecha en formate dd™MMfyyyy o dd-MM-yyyy

Campos opcionales del cuaderno

5 5= R e B B2 e

Cuenta del deudor

Cuenta en formato IEAN sin simbolos.
‘Cuenta del deudor

Cuenta en formato CCC.

BICISWIFT

Alfanumérico. Obligatorio en caso de infermar un IBAN extranjero Min. 5 l:l

Pais

Alfanumérico. Obligatorio en caso de informar algin campo relacionado con
la direccién Max_ 2 caracteres

Codigo ISO del Pais, donde Espaiia tiene asignado el cadigo ES

Direccion del deudor

Alfanumérice. Obligatorio en case de informar algdn campe relacionade con
la direccion Max. 50 caracteres.

caracteres.
— .
volver u aceptar cancelar n
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kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. e

¢Como puedo reutilizar un fichero anterior
para enviar uno nuevo?

>> En el apartado remesa, pulsar en la opcidn
“seleccionar”

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

kutxabank

Pulsa asignar para seleccionar el presentador de la remesa actual.

remesa presentador

Nombre remesa: | ] Nombre:

Nombre ienero: [ [ wsgnar > |

Tipo adeudo: [ Basico ~| acreedor
Fecha&jrﬁcjir:;l /1 =) Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:
[T] Anticipar &l cobre de los recibos Importe Total: 0€
Fecha de cargo: Comin para tedos los recibos

Especificas para cada recibo
adeudos
Referencia Nombre del deudor |__BAN | Comcepto | mporte | |
importar de un documento m
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kutxabank contintia pregunta 2 ...;como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? 0 e e e 9

>> 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.

seleccion de remesas

ﬂ Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a la condicion de blsqueda, después pulsa aceptar.

seleccione criterios criterios activos

(@ Remesas () Presentadores D Acreedores (:) Deudores () Adeudos

e e ’

Remesas Criterios Operacdor

ITudas VI |= VI [ aceptar E

25/05/2022 08:55:00

192021 15:12:46
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2]

continda pregunta 2 ...;como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo?

>> Generar el nuevo fichero y enviarlo desde
Banca online para que se ejecute (ver detalle en

>> Tras seleccionar la remesa, se debera indicar cual es
la Fecha de cargo (1) de los recibos.

pagina 18)

>>En casode necesitar modificar elimportey concepto de
los recibos, se puede realizar en un Unico paso mediante
la opcidn cambios masivos (2).

kutxabank

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

-.

Para comenzar, selecciona una remesa con la que ya hubieras trabajade o crea una nueva comenzande por seleccionar el fipo de remesa.

remesa presentador
Nombre remesa: [prusba fecha recibos | Mombre: Asociacion deportiva futbol
[ asignar | 5 |
Referencia fichero: [123455 |
Tipo adeudo: EBasico acreedor
Fecha medificacion: 25/05/2022 05:55:00
. Nombre: I Asociacion deportiva futbol w

Fecha Creacion: B IBAN: 7 NIF:

Tipo remesa: Presentacion Estado: GENERADA Identificador: Sufije: 000

Total: 1€ (1) Importe Total: 1€
("] Anticipar el cobro de los recibos —> Fecha de cargo:

[ nueva | 0 Jf guardar | @) enviar | » |

adeudos para Ascciacion deportiva futbol

I Y T Y ™S I I
(2

8765

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda

! Comun para todos los recibos  [10102022 E

) Especificas para cada recibo

[ 8 |ciminar | modificar |z | afadir |=+ ]

1€

R

m importar de un documento E Ew cambios masivos imprimir adeudos E

Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos
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kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. o

¢Como puedo modificar el importe o concepto >> En el apartado remesa, pulsar en la opcién
de todos los adeudos de forma rapida y seleccionar (ver detalle pagina 37).
sencilla?

>> Se muestra la lista de remesas que se han
generado o guardado hasta el momento (ver
detalle pagina 38).

>> Tras seleccionar laremesa, en el menu inferior,
seleccionar la opcidon cambios masivos

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

-.
kutxabank

Para comenzar, selecciona una remesa con 1a que ya hubieras trabajade o crea una nueva comenzande por seleccionar &l tipo de remesa.

remesa presentador
Nombre remesa: |p-ueba fecha recibos | Mombre: Asociacion deportiva futbol
Nombre fichero: n

Referencia fichero: |122453 |

Tipo adeudo: Easico acreedor
Fecha medificacion: 25/05/2022 08:55:00

Nombre: | Asociacion deportiva futbol w

i6n:
Fecha Creacmn @ E IBAN: 7 NIF:
Tipo remesa: Presentacion  Estado: GEMERADA Identificador: : Sufijo: 000
Total: 1€ Importe Total: 1£

("] Anticipar el cobro de los recibos Fecha de cargo: . Comun para todos los recibos [ 10102022 E

) Especificas para cada recibo
[ nueva | [ I guardar | F)  enviar | > | [ 8 | ciminar i modificar | gz [ _afiacir | =+

adeudos para Asociacion deportiva futbol

I Y B S T

8765 1€ &

m importar de un documento m EW cambios masivos imprimir adeudos E
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kutxabank continua pregunta 3 ...;como puedo modificar el importe o concepto? 9

>> Para realizar la modificacidn, pulsar en el
boton de la columna de Concepto e Importe.

cambios masivos
Pulsa en la cabecera de la columna editable para cambiar los valores de los adeudos seleccionadas
seleccione criterios criterios activos

(@ Acreedor activo () Todos los acreedores

Campo: Operador Expresién: >

[[Todes ~] [= -] L ]

Bz

datos de los adeudos

P terencia — Thombrel  BAW | Conmwolz | mporeir | i i
=3 HCosces =0 cambios masivos
1-D modificar concepto 1€
nuevo concepte — Pulsa en 1a cabecera de la columna editable para cambiar los valores de los adeudos seleccionados.
[ & i i |
seleccione criterios criterios activos

[ = [canceler | aceptar]| / |

(@ Acreedoractivo () Todos los acreedores

Campo: Operador Expresion: >
[Todos ~] [ <] [ 1

B

datos de los adeudos

L e renca Nombrel AN Concepto & importe ] sel |
1-D modificar importe |

nuevo importe

[ [oora DE=m

[« oo

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda
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PREGUNTAS FRECUENTES.

¢Como puedo localizar un
fichero que he guardado?

>> En el recuadro remesa, opcion seleccionar.

>> Se muestra la ventana que permite realizar
busquedas de las remesa guardadas o generadas.

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda

o

Recibos al cobro y anticipados (19-14)

Puedes seleccionar ofra remesa, guardar |a que estas ufilizando, o 5i ya has completado la actual. generarla ‘

kutxabank

remesa presentador
Nombre remesa: | | Nombre:
Nambr onero: ] [osgnar 1 |
Tipo sceude: acreedor
Fecha Creacion: [ .
(ddmmaaaa) E Nombre:
Tipo remesa: Presentacion IBAN: NIF:
Total: 0€ Identificador: Sufijo:

Importe Total: 0 €

: Fecha de cargo:

seleccionar

[:] Anticipar el cobro de los recibos
Comun para fodos los recibas

Especificas para cada recibo

adeudes

Nombre del deudor

BN | Comcepo | mpone | |
importar de un documento | [} |

seleccion de remesas

-

o [impe |

Selecciona ol criterio, afiade cuantos quieras a la condicin de biisqusds, después pulsa aceptar.

seleccione criterios criterios activos
@ Remesas () Presentadores () Acreedores () Deudores () Adeudos

Remesas Criterios Operador

[Todas ~] [= ~] L

remesas

Y Y S Ry TR TR I
25/05/2022 08:55:00 S S 1€ Generada
2711042021 08:43:16 . . . 10€ ‘Generada
19/10/2021 15:12:46 . B . 10€ Activa
19/10/2021 15:05:57 _ c 10€ Activa
2810/2019 13:12:00 B . 93693 € Generada
28/1042018 12:51:25 . . 100 € ‘Generada
26/06/2019 15:08:57 - B 100€ Generada
26/06/2019 15:06:12 100€ Activa
14/03/2019 16:01:25 B 100€ Generada

(0] ¢ [¢] ¢ [¢] ¢ [6] ¢ [6]

s omess o @ [borar emess

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

Euskara Oficinas y cajeros @ Ayuda >> También
Kutxabank Resumen Cuentas Tarjetas Financiacion Inversiones Mercados dISpone de un

catdlogo de avisos
(O Factoring deudor ) Recarga de teléfono O Informacién fiscal
(0 Gestion integral de pagos O e-factura ® Avisos _ para mantenerle

Facturas a su favor > Domiciliacién bancaria de efectos - .
) Correspondencia ) Gestion de comercios &Mlpu’ﬂ InfOI’madO de l-a

CERRAR SESION situacion. Entre
| Anterior conexion: 2210/22 18:10 OtrOS, el de “fichero

EEE en error”

(=3 Correspondencia
Q Buzon de avisos

Consultas  Operaciones

(@ Mis avisos () Canales de recepcion

Actualizacion de avisos Paso: 1

@ Hemos creado los avisos para mantenerle informado de los resultados de algunas operaciones. Tedo ello sin y
necesidad de conectarse de nuevo, ya que le enviaremos un SMS o un correo electronico. Si quisre utilizar este TB) Documentos v Certificados
servicio, solo tiene que seleccionar uno o varios de los avisos e informar el numero de movil y direccién de correo &’ Mi gestor/a
electronica. Una vez modificados, pulse continuar.

Menu superior
Servicios / Avisos

Cuenta de facturacion

libreta de ahorro (& Autorizar compras online #
o Informacidn fiscal

Mensajeria Correo Para importes E'Agmda de beneficiarios

Tipo de aviso internet Mensaje SMS electrénico superiores a & Firmas K
fichero en error (Gratis) i 0,00 1 Ficheros
ficheros de cargo procesados (Ver tarifas) |3’ Mis operaciones
ficheros de abono procesados (Ver tarifas) ﬁ Mis operaciones frecuentes
‘operacibn o fichero va a caducar (Gratis)
fichero recibido en buzén (Ver tarifas)

~ Fragil
CANCELAR JEGIEEE CONTINUAR » (=] Respuestas recibidas

Productos

Indices

Divisas
Libro de tarifas
Video de demostracion
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