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B (2][3][4][5][e][7][8]

cajasurO PASO 1. Acceso a generador de recibos
Para la genera.cmn d‘e flche!’os de .a’deudos SEPA, no Para entrar desde Banca Online Empresas:
hace falta realizar ninguna instalacion o descarga de o= ; . .
Ficheros (menu vertical a la derecha) > Generacidn

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

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

cajasur®
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B (2][3][4][5][e][7][8]

cajasurO PASO 1. Acceso a generador de recibos

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.
cajasur®
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cajasurO PASO 1. Acceso a generador de recibos 2[[3][4]]5]L6

« El presentador es la personafisica/juridica que presenta
el fichero, ya sea en su nombre 0 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 generacién 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".
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cajasurO PASO 2. Asignar presentador a la remesa

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.

cajasur®
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cajasurﬂ PASO 2. Asignar presentador a la remesa 3{L4]15]L6

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
mdas 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”.

Entidad receptora: 0237

Oficina receptora: Siguientes 4 numeros de

0237 la cuenta

En posteriores ocasiones bastara con

| seleccionarlo de (a lista “uno a uno”
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cajasurO PASO 3. Afiadir acreedor a la remesa

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

cajasur®
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cajasurﬂ PASO 3. Afadir Acreedor a la remesa 415 L6

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).

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
En posteriores CCC. De esta forma la conversidn a
ocasiones bastara

[ : IBAN es automatica.
con seleccionarlo

de la lista que se
muestra.
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B [5][¢][7][8]

cajasurO PASO 4. Asignar deudores, mandatos y adeudos

Una vez asignados 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
estos datos
. desde un fichero.
cajasur®

Ver detalle pasos

importacion en
pdgina 32
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cajasurO 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.

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

Secuencia del adeudo: Se indicard
“RCUR - Adeudo de una serie de
adeudos recurrentes, cuando no se
trata ni del primero ni del ultimo.

Referencia del mandato: Es el codigo
alfanumérico que identifica la orden
de domiciliacion con el deudor.
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cajasur®

Consulte preguntas frecuentes

h

a

ciendo clic aqui o en °Ayuda

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 (coédigo 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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cajasurﬂ PASO 5. Completar datos de la remesay 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.

o Apunte el importe del fichero debido
(¢ )) va que es un dato que se solicitara al
& enviarlo

(1) (2)

- (3)

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.

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

A través de la pestana “herramientas” del menu superior Seleccionando el fichero que nos interesa (en el

podremos localizar el fichero que se ha generado. 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.

()

4

Apunte el importe del fichero debido a que es
un dato que se solicitara al enviarlo
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B (7] [g]

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

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.

cajasur®
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B (7] [g]

cajasurO 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 operacion en ese momento
y se enviara el fichero para que se procese.

cajasur®
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B (7] [s]

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

¢ U

-
"Atencion: dejamos pendiente de firma esta operacion.
Cuando sea firmada por la ultima persona autorizada
procederemos a su ejecicion de manera automatica”

Si no se firma en ese momento, se mostrard un mensaje
informando de que la operacion queda pendiente:

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.

aciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Empresas. Fichero recibos pégina 23
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cajasurO PASO 7. Anulacién 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).
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cajasur®

Consulte preguntas frecuentes

h

a

PASO 8. Informacién de adeudos devueltos

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.

cajasur®

ciendo clic aqui o en eAyuda

Desde el menu superior “Servicios” de la Banca
online, puede dar de alta un aviso del tipo “Fichero
recibido en buzon” para que en caso de tener
devoluciones, recibir un aviso por sms o correo
electronico (ver detalle pagina 43).

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

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).

cajasur®
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cajasurO 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.
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cajasurO PASO 8. Informacion de adeudos devueltos E

cajasur®

Si se pulsa en Generar
pdf, se obtiene el
siguiente documento
de detalle, donde se
informa sobre los
recibos devueltos.
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cajasur®

PREGUNTAS FRECUENTES
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cajasur®

Consulte preguntas frecuentes

PREGUNTAS FRECUENTES.

cajasur®

haciendo clic aqui o en eAyuda

Desde un fichero externo.

>> De esta forma, se incorporard 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 opcidon herramientas



https://portal.cajasur.es/cs/Satellite/cajasur/es/particulares-0/cajasur/ayuda-0

caj asur® contindia pregunta 1 .., como puedo importar datos al programa?

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

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasu ro contindia pregunta 1 .., como puedo importar datos al programa?

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).

cajasur®

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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caj asur® contindia pregunta 1 .., como puedo importar datos al programa?

Desde un documento

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

>> Seleccionar el tipo

>> A continuacion, al pulsar
en Hoja calculo Microsoft Excel
debemos importar el archivo.
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El documento Excel no debe contener fdrmulas, signos ni
tampoco simbolos (€, guiones, puntos...)

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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caj asur0® contindia pregunta 1 .., como puedo importar datos al programa?
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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 pagina
previsualiza los titulos y columnas de documento Excel.

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

Al finalizar laimportacion de datos, aparecerd 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 °Ayuda
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cajasur® PREGUNTAS FRECUENTES.

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

cajasur®

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasu ro contintia pregunta 2 ...;como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? n 0 9 e e

>> 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.

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda Guia de uso Banca Online Em
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caj asur® contindia pregunta 2 .., como puedo reutilizar un fichero anterior para enviar uno nuevo? n 0 e e e

>> Tras seleccionar la remesa, se debera indicar cual es >> Generar el nuevo fichero y enviarlo desde

la Fecha de cargo (1) de los recibos. Banca online para que se ejecute (ver detalle en
pagina 18)

>>Encasode necesitar modificar elimportey concepto de

los recibos, se puede realizar en un Unico paso mediante

la opcion cambios masivos (2).

cajasur®

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasur® PREGUNTAS FRECUENTES. 000006

>> En el apartado remesa, pulsar en la opcion
seleccionar (ver detalle pagina 37).

>> 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 opcidn cambios masivos

cajasur®

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasu ro continta pregunta 3 .., como puedo modificar el importe o concepto?

>> Para realizar la modificacién, pulsar en el
botdn de la columna de Concepto e Importe.

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasur® PREGUNTAS FRECUENTES.

PREGUNTA

4

>> 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
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cajasur® PREGUNTAS FRECUENTES. 00000

>> 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”

cajasur

Menu superior
Servicios / Avisos

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en °Ayuda
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cajasur®

Consulte preguntas frecuentes haciendo clic aqui o en eAyuda
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