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URRATSA 1. Ordainagirien sortzaile sinplifikatura sartzea 33 31 64 532 7

SEPA zordunketa-fitxategiak sortzeko, ez da programarik instalatu edo deskargatu 
behar. Enpresen Online Bankan, fitxategia unean sortzea ahalbidetzen duten “online 
sortzaileak” ditugu.

Kobrantzarako ordainagirien online sortzailearen bertsio sinplifikatuak (19-14) 
zordunei kargurako zordunketa-fitxategiak modu errazean sortzeko aukera eman 
digu, zenbatekoa eta/edo kontzeptua aldatuta.

  Enpresen Online Bankatik sartzeko: 

“Fitxategiak (eskuineko menu bertikala) > Sorrera > Online 
sorrera > Kobratzeko ordainagiriak (19-14) sinplifikatua”
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“Kobrantzarako ordainagiri (19-14) sinplifikatua” 
sortzailea hautatu ondoren, leiho nagusia agertuko da, 
non informazioa kontzeptuen arabera multzokatuta ikus 
daitekeen. 

Sortaren datu propioak, hartzekoduna eta 
zordunketak argi bereizita ageri dira. Leihoaren 
diseinu hori pentsatuta dago, sortzen ari denean 
sortaren osaketa beti ikusteko moduan egon 
dadin. 

33 31 64 532 7URRATSA 1. Ordainagirien sortzaile sinplifikatura sartzea
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2
URRATSA

Sortaren datuak
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URRATSA 2. Sortaren datuak

Landuko den edo lehendik landu den sorta identifikatzeko 
datuak dira: 

• Sortaren izena 

• Sorrera-data, sorta zer datatan prestatu den 

• Zordunketa-data, zordunei kargua zer datatan 
egin nahi zaien 

• Orotara, sortan sartutako ordainagiri guztien 
zenbateko osoa 

Aplikazioa erabiltzen den lehen aldia bada, pantaila 
hori hutsik egongo da; ostera, lehendik lan egin bada, 
sortutako azken sortaren datuak egongo dira ikusgai.

Zordunketak edo beste edozein datu sartuta sorta prestatzen ari den bitartean, datuak gordetzen joan 
gaitezke “Gorde” botoia sakatuta.

Edonola ere, lehendik kargatutako datuak ez 
dituen beste sorta bat hasi nahi izanez gero, 
nahiko da “berria” botoia sakatzea. 

2 3 364 53 7
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Hartzekodunaren datuak

URRATSA
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URRATSA 3. Hartzekodunaren datuak

Lehen erabilera denez, hartzekodunaren datuak adierazi behar dira; helbideratze-agindu batean oinarrituta ordainagiriak igortzen eta aurkezten 
dituen pertsona fisikoa edo juridikoa da hartzekoduna. 

• Jaulkitzailearen ordainketa-kontuaren IBANa: 
IBANa beharrean, eskura dagoen datua BKK bada 
(kontuaren 20 digituak), kontua tekleatu behar da, 
eta gero BKK botoia sakatu. Horrela, automatikoki 
egiten da IBANerako konbertsioa. 

• Hartzekodunaren izena 

• IFZ 

• Luzapena: 3 digituko zenbakia izaten da, eta 000 lehenesten da. Jabekideen 
Komunitate baten kasuan, bat baino gehiago egon daitezke. Esate baterako: 
000 hilekoa kobratzeko, eta 001 derramak kobratzeko. Datu hori erabiltzaileari 
ematen zaio, “Ordainagiriak helbideratzeko kontratua-Fitxategi informatikoa” 
alta ematean. 

3 3654 7
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URRATSA

Gehitu sortak edukiko 
dituen zordunketak 
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URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak

Hartzekodunaren datuak bete ondoren, kobratu 
beharreko zordunketen datuak taula batean sartuko dira, 
non zordunketa bakoitzaren informazio esanguratsuena 
ageri baita. 

Eskuz egin daiteke, Excel dokumentu batetik 
edo lehendik sortutako sorta batetik datuak 
inportatuta.

Eskuz 

Hartzekodunaren datuak osatu ondoren, fitxategi bat sortuko den lehen aldia bada, kobratu beharreko zordunketaren 
eremuak eskuz sartuko dira. Hurrengo aldietan kargatuta agertuko dira; beraz, aurreko sortarekiko aldaketaren bat 
duten eremuak bakarrik aldatu beharko dira eskuz. 

Sortaren zordunketaren bat ezabatu nahi izanez gero, nahikoa da taula hautatzea eta “ezabatu” botoia sakatzea.

• Bezeroaren erreferentzia: datu hau helbideratze-agindua identifikatzen duen kodea da, eta 
hartzekodunaren eta zordunaren artean sinatutako mandatuaren dokumentutik jaso behar da (dokumentu 
horren bidez, adierazitako kontutik kobrantzak onartzen eta baimentzen dizkio zordunak hartzekodunari eta 
banku-entitateari, exekutatu ditzan). Zordun bakoitzerako erreferentzia bera mantendu beharko litzateke beti, 
eta ez da onartzen sorta berean erreferentzia bera duten bi zordunketa agertzea. Alfanumerikoa izan daiteke. 

• Helbideratze-titularraren izena: zordunaren izenaren berri eman behar da. 

• IBAN: ordainagiria kobratzeko zordunaren kontuaren IBAN kodea tekleatu behar da. Eremu horretan ezin da 
tekleatu BKK-a bakarrik. 

• Kontzeptua: zordunak kontuaren karguan ikusiko duen testua. 

• Zenbatekoa: zordunari kobratu beharreko zenbatekoaren berri eman behar da. 

4 365 7
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URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak 4 365 7
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Datuak Exceletik inportatzea 

Datuak Excel orri batera pasatzeko, pantailaren 
behealdean dagoen “Inportatu Exceletik” aukera sakatu, 
eta sartu beharreko fitxategia/kalkulu-orria aukeratu 
behar da.

Lehenik eta behin, dokumentuaren 
kokalekua adierazi behar da “Aztertu” 
botoian, eta gero “igo fitxategia” aukeran.

URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak

1

4 365 7
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Jarraian, Koaderno Eremuan (bezeroaren erreferentzia, 
helbideratzearen titularraren izena, zordunaren 
kontua, zenbatekoa…) eskatutako datu bakoitza Excel 
dokumentuaren zer zutabetan dagoen adieraziko da, 
bakoitzerako Jatorri Eremua hedatuta.

URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak

Inportatu beharreko jatorrizko fitxategiaren 
datuak hautatzea. 

 

2

4 365 7

Excel dokumentuan eskatutako 
daturen bat agertzen ez bada, falta den 
informazioa “eremu-balioa informatu 
gabe” aukeran tekleatu ahal izango da. 
“Onartu” sakatzean, datuak automatikoki 
sartuko dira.
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6

Adibide honetan, Excel 
dokumentuaren lehen 
ilaran goiburuak ageri 
direla ikusten dugu; 
beraz, Online Bankan 
“Lehen ilarak zutabeen 
izenak ditu” aukeran 
sakatuko da. Horrela, 
Excel dokumentuaren 
aurre-bisualizazioa 
ikusiko dugu orrian 
bertan, eta Jatorri 
Eremuaren (2) gelaxkek 
eskatutako datu bakoitza 
Excelaren zer zutabetan 
dauden adieraziko dute.

URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak 4 365 7

Datuak okerrak badira, erroreak pantailaren goiko 
aldean agertzen dira, eta, horien gainean sakatuta, haien 
deskribapen zabala ageri zaigu pantailaren goiburuan. 

Excel fitxategian erroreak zuzendu ondoren, prozesua 
errepikatzen da berriro. Prozesu zuzen baten emaitza gisa, 
datuak oraingo sortan kargatzen dira.
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Inportatu datuak sorta batetik

Datuak sartzea lehendik sortutako sorta batetik, 
goiko menuaren “inportatu sorta” aukeraren 
bidez.

URRATSA 4. Gehitu sortak edukiko dituen zordunketak 4 365 7
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5
URRATSA

Sortaren datuak osatzea eta 
sorta sortzea
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Sortaren hartzekodunaren eta zordunketen datuak adierazi 
ondoren, zordunketa-data berrikusi, eta, hala behar bada, aldatu 
egin behar da, fitxategiaren sorrera-data lehenesten baita. 

Jarraian, izen bat eman behar zaio sortari, eta “sortu” botoia 
sakatu behar da; horrela, sartutako datu guztiak dituen fitxategia 
sortuko da. Guztia zuzena bada, abisu bat agertuko da, fitxategia 
zuzen sortu dela baieztatzeko.

Garrantzitsua da fitxategiaren zenbatekoa 
jasotzea, datu hori bidalketan eskatuko baita.

 

URRATSA 5. Sortaren datuak osatzea eta sorta sortzea 5 36 7
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Une horretatik aurrera, fitxategia dagoeneko sortu da, eta 
leiho berean, “bidali” aukera bakarrik sakatu behar da. 
Horrela fitxategia bidalita geratuko da, eta adierazitako 
zordunketa-datan prozesatuko da. 

Leiho horretan bertan “bidali” aukeran sakatzean, 
online Bankaren orria agertuko da zuzenean, 
bidaltzeko.

 

URRATSA 5. Sortaren datuak osatzea eta sorta sortzea 5 36 7
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6
Aldaketa masiboak 

URRATSA
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URRATSA 6. Aldaketa masiboak

Hainbatetan, fitxategi berri bat prestatu behar denean, 
aplikaziora sartzean sortutako azken fitxategiaren datuak 
agertuko dira. “Aldaketa masiboak” aukeraren bidez, 
zordunketa guztien zenbatekoa edo kontzeptua aldatu 
ahal izango da, pauso bakar batean, eta horrela fitxategi 
berri bat sortuko da. 

Zordun jakin baten kontu-zenbakia aldatu 
nahi bada, eskuz egin beharko da.  

376
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7
Fitxategia bidaltzea

URRATSA
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URRATSA 7. Fitxategia bidaltzea

Fitxategia bidal daiteke bai fitxategia sortzeko une 
berean ageri den “bidali” aukeraren bidez, bai online 
sortzailearen “fitxategiak” goiko menuaren bidez.

 

7
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URRATSA 7. Fitxategia bidaltzea 7

Egiaztapena egiteko eta akatsak saihesteko, erabiltzaileak bidali nahi duen fitxategiaren zenbateko osoa tekleatu 
beharko du “zenbatekoa” eremuan, lehendik adierazitako zordunketa-datan prozesatu dadin. 
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Bidalketa sinatzea

Azkenik, “jarraitu” sakatzean, sinaduraren leihoa agertuko da: 

•	Erabiltzailea sinatzailea ez bada, “onartu” sakatu beharko 
du, eta fitxategia sinatzeko zain geratuko da. Sinadurak 
dituen pertsona enpresen online Bankan sartzen denean, 
fitxategia sinatu ahal izango du “Sinadurak” karpetan 
sartuta, eta fitxategia automatikoki bidaliko da. 

•	Sinadura-gakoa duen erabiltzaile bat bada, 
eragiketa une horretan bertan sinatu ahal izango 
du, eta “onartu” sakatu ondoren, fitxategia 
bidaliko da adierazitako datan prozesatu dadin. 
Frogagiri bat sortuko da PDFn. 

URRATSA 7. Fitxategia bidaltzea 7
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Fitxategi guztiak 
blokean sinatzea 

Kudeaketa errazteko, 
sinatu gabeko 
fitxategiak geratu 
badira, “Sinadurak” 
aukeratik (eskuineko 
menu bertikala, 1) 
sinatu gabeko fitxategi 
guztiak hartu, eta 
eragiketa guztiak 
blokean sinatu ahal 
izango dira, banan-
banan egin beharrean.

URRATSA 7. Fitxategia bidaltzea 7

Lehen esan dugun moduan, sortzaile sinplifikatura hurrengoan sartzean, gordetako sorta agertuko da pantailan; hortaz, 
berriro erabili ahal izango da beste bidalketa bat egiteko, beharrezkoak diren aldaketak eginda.

Fitxategiak sinadura bat baino gehiago behar badu, 
Sinaduren atalean geratuko da (eskuineko menu bertikala, 
1) beharrezkoa den azken sinaduraren berri eman arte. 

Sinadura guztiak jaso ondoren, bidalketa automatikoki 
egingo da.

(1)
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Hainbat fitxategi 
bidali badira zenbait 
exekuzio-datatan 
prozesatzeko eta, 
edozer dela eta, 
baliogabetu nahi 
badira, “fitxategiak” 
aukeratik (eskuineko 
menu bertikala, 1), 
prozesatzeko zain 
dauden fitxategiak 
aurkitu eta ezeztatu 
ahal izango dituzu epe 
barruan badaude (2).

Ezeztapenak

URRATSA 7. Fitxategia bidaltzea 7

(2)

(1)
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Itzulketak

Zordunek itzultzen dituzten zordunketak hartzekodunaren 
kontuan zordunduko dira. Hala bada, abisu bat jasoko da, 
non prozesatu gabeko fitxategiak daudela adieraziko den.

URRATSA 7. Itzulketak 7
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Itzulitako ordainagirien xehetasuna dituen fitxategira 
sartuko gara, “Sartu > Zain dauden fitxategiak (1)” > 
Jasotzea (2) aukeran.

URRATSA 7. Itzulketak 7
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“Deskargatu” sakatzean, itzulketen fitxategia bezeroaren esku geratzen da. “Deskribapena” azpiko lerroan edo lerroetan 
klikatuta, “Helbideratze-xehetasunak” leihoa ikusten da, igorritako ordainagirien zerrendarekin.

URRATSA 7. Itzulketak 7
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Sortu PDFa sakatuz gero, 
hurrengo xehetasunen 
dokumentua eskuratzen 
da, non itzulitako 
ordainagirien berri ematen 
da.

URRATSA 7. Itzulketak 7
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