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PASO 1. Acceso a generador online

kutxabank

Para la generacién de ficheros de transferencias y
nominas, no hace falta realizar ninguna instalacién o Para entrar desde Banca Online Empresas:

descarga de programas. En la Banca Online Empresas “Ficheros (menu vertical a la derecha) > Generacion >
tenemos los “Generadores de ficheros On-line” que Generacidn online > Transferencias y néminas (34-14)"
permiten crear el fichero al momento.
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kutxabank PASO 1. Acceso a generador online n 2113][4]]5 6

Al seleccionar el generador “Transferencias y nominas Todos los pasos para la generacion del fichero
(34-14)” se mostrara la siguiente ventana de trabajo. g se desarrollan en torno a esta ventana.
EJEMPLO: Uno de los trabajadores es “lker” que tiene el cargo de

Para comprender en detalle el uso del generador online  jefe de maquinasy unanémina de “1.100€". Por lo tanto,
vamos a utilizar a modo de ejemplo, la “Empresa Bilbao  en este ejemplo de fichero de ndminas o transferencias,
SL."”, que va a generar un fichero de ndminas para pagar el “Ordenante” es la "Empresa Bilbao" y el “Beneficiario”
a sus trabajadores a final de mes. el trabajador "lker”.
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kutxabank PASO 2. Asignar el ordenante H 31[4][5 6

Desde la opcidon “asignar” se debera seleccionar el
ordenante para la remesa actual “Empresa Bilbao SL".
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kutxabank PASO 2. Asignar el ordenante H 3][4]]|5 6

En caso de que no se haya dado de alta previamente al
“ordenante” desde el menu superior, desde esta misma
ventana se podra realizar.

En posteriores ocasiones bastara con seleccionarlo de la

lista que se muestra en “uno a uno”. Sufijo: Numero de 3 digitos que por defecto suele

ser 000. Es un dato que se proporciona al usuario
[ ] al dar de alta el “Contrato de domiciliacion de
transferencias nominas- fichero informatico”

Por defecto el cargo se realiza sin detalle,
un solo cargo por el total.

w El cargo con detalle (un cargo por cada
operacion) se debe solicitar en oficina.
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kutxabank PASO 3. Afhadir los datos de las ndminas/transferencias H 4 5 6

Mediante la opcion “anadir” del apartado “beneficiarios
para la remesa actual” se indicaran los datos de cada
una de las ndminas o transferencias que va a contener
el fichero.

N
/

Mediante la opcion “importar de un documento
podra incorporar automaticamente todos

los datos de los beneficiarios (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.

”

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero Transferencias y néminas pégina 10



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

3 IIEIE

PASO 3. Afhadir los datos de las ndminas/transferencias

kutxabank

Para ello se deberdan cumplimentar los datos
del formulario que se despliegan (Alias, nombre,
numero de cuenta IBAN, etc.).

Desde esta misma ventana, se podra dar de alta también
al beneficiario que es la persona a quien se le va a abonar
la ndmina si no se le ha dado de alta previamente.

En posteriores
ocasiones bastara con —>
seleccionarlo de la lista

que se muestra.

Esto no es necesario para otras transferencias

Al tratarse del pago de una némina, ademas de los datos
que no correspondan a pago de nédminas.

de importe, descripcidn...en el campo “Tipo transferencia”
se debera indicar el valor “SALA-N6minas”.

aciendo clic aqui o en OAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero Transferencias y néminas pégina 1
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kutxkabank PASO 4. Generacion del fichero 5 6

Una vez que se han asignado a la remesa el ordenante y Para conservar la remesa y poder continuar
las ndminas/transferencias que va a contener, se deberan cumplimentandola mas adelante, se debera
completar el resto de campos identificativos. Se trata de “guardar” (4).

indicar una serie de datos (nombre, fecha de creacién, etc.) que

nos facilitaran localizar la remesa mas adelante (1). A continuacion pulsar en “generar” (5) para crear
Ademas, existe la opcién para “Solicitar el abono de las el fichero con todos los datos introducidos.

ordenes el mismo dia de la fecha de ejecucion” y de “Solicitar
transferencias Target para abono urgente” (2).

Marque la opcion de “Todas las érdenes

v corresponde a nominas” si esto se cumple (3) (( ))

h 4

Apunte el importe del fichero
(1) antes de enviarlo debido
a que es un dato que se
solicitara mas adelante (6).

(2)

(3) A partir de este momento,
\ el fichero ya se ha generado

(4)%5)/ y solo falta enviarlo desde

la Banca online Empresas

(7) para que se procese. Puede
(6) \ enviarlo desde la opcion

“enviar” (7) de esta misma
ventana.
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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
podremos localizar el fichero que se ha generado.

O

Eligiendo el fichero que nos interesa (en este ejemplo /

denominado “Néminas”) mediante el botdn de seleccion 0

de la dultima columna y tras pulsar en “enviar”,

automaticamente se abrird la ventana de Banca online (( ))
Empresas para proceder a su envio. -

Siaun no lo ha hecho, apunte el importe del
fichero porque es un dato que se solicitara al
enviarlo
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kutxabank PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucién H

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.
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kutxabank PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucién H

Por altimo, al pulsar en “continuar” se mostrara la ventana
de firma para dar la orden.
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kutxabank PASO 5. Envio y firma desde Banca online para su ejecucién H

¢

4

"Atencidn dejamos pendiente de firma esta operacion.
Si no se firma en ese momento, se mostrara un mensaje Cuando sea firmada por la ultima persona autorizada
informando de que la operacidn queda pendiente: procederemos a su ejecicion de manera automatica”

Dentro de la Banca online Empresas, en el menu vertical a la derecha, hay un apartado de “Firmas” donde el firmante
podra localizar la orden que tiene pendientes de firma.
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kutxabank PASO 6. Anulacion del fichero enviado n

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

ciendo clic aqui o en °Ayuda

006000

Desde un fichero externo.

>>De estaforma, seincorporara al programa el contenido
de ese fichero para no tener que introducir los datos de
forma manual (informacidn de los beneficiarios, datos de
transferencias o néminas...)

>> En el menu superior, acceder a la opcion herramientas
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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 deberd 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 beneficiarios de las transferencias o néminas...)

/(1)

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

Desde un documento (p.ej Excel)

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

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

Desde un documento

>> Seleccionar el tipo

>> Hoja calculo Microsoft Excel.

N ’
- -
4 N

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

“Seleccionar archivo” y luego “subir fichero”

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

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 las transferencias o
nominas).
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. n e 9 e e

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

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui 0 en °Ayuda
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Kutxabank contintia pregunta 2 ...;como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo?

>> Se muestra la lista de remesas que se han generado o guardado hasta el momento.

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui 0 en °Ayuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero Transferencias y ndminas



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

Kutxabank contintia pregunta 2 ...;como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? n 0 e e e

>> Tras seleccionar la remesa, se debera indicar cudl es >> Generar el nuevo fichero y enviarlo desde
la nueva Fecha de ejecucion (1) de las transferencias o Banca online para que se ejecute (ver detalle en
néminas. pagina 13)

>> En caso de necesitar modificar el importe de las
facturas, se puede realizar en un Unico paso mediante la
opcion cambios masivos (2)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui 0 en °Ayuda
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>> En el apartado remesa, pulsar en la opcidn seleccionar
(ver detalle pagina 27).

>> Se muestra la lista de remesas que se han generado o
guardado hasta el momento (7).

>> Tras seleccionar la remesa, en el menu inferior,
seleccionar la opcidn cambios masivos (2).
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Kutxabank contintia pregunta 3 ..;como puedo modificar el importe o concepto?

>> Para realizar la modificacién, pulsar en el botén de la
columna de Concepto e Importe
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES.

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

>> Se muestra la ventana que
permite realizar busquedas de las
remesa guardadas o generadas.
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Kutxabank PREGUNTAS FRECUENTES. n 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
catdlogo de avisos
para mantenerle
informado de la
situacion. Entre
otros, el de “fichero
enerror”

Menu superior
Servicios / Avisos
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