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SDUCEMOS

INTRODUCCION

En este manual, indicaremos el procedimiento bancario (Por el siguiente orden):

- Recibo (bancario o caja) (1)
- Remesa (2)
- Disco bancario (3)

La manera mas sencilla de seguir estas pautas por este orden descendente, es localizando en el programa
la pestafia Herramientas y mostrando su desplegable.

Jurar IIM Hetramientas adn

ﬂ Copia de sequridad »

Generar recibos (1}~
GEenerar remesas (2)

E enerar disco bancaria (2)

Generar modelo 182
f0%

(1)-- =

GENERAR RECIBOS

Para generar los recibos, tendremos que anotar previamente en la ficha de cada bienhechor los datos del
donativo (ya sea por banco o por caja/cobrador).

En este apartado, el programa identificara automaticamente los donativos que estén asignados para el
mes a generar.

Primero seleccionamos la pestafia herramientas > Generar recibos (1)/(1)

A continuacién, nos mostrard una ventana indicando que se realizard un chequeo previo para comprobar
el estado de los donativos (mensaje unicamente informativo).
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1 ) Antes de generar los recibos se va a proceder a chequearlos. ! 5 Comprobacion terminada con exito.
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Después nos mostrara la ventana principal de generacién de recibos donde indicaremos el Ao, Mes, y
tipo de recibo (banco o caja/cobrador).

Opciones generales l Cohceptos a generar ] Orden del listada ]

Opciones:

[¥] Ao [*] Reciboz del mes:

| 2014 | |iunio ~|
[*1 Tipo de recibo:

|Tn:u:|n:ns loz recibos ﬂ

[*] M® max. de concepltos por recibo:

|5

[ Imprimir recibog

[ Marcar reciboz por caja como pagados

Generar todaz los recibos del mesz (incluidoz los de fecha postenor de
primer pago a la fecha actual de generacidn]

(4) -

El check “Marcar recibos por caja como pagados”, si lo marcamos, nos asignara todos los recibos de caja
como histdricos. (No marcar si queremos llevar un control de los recibos de forma manual, es decir, si no
queremos que los contabilice todos como pagados. Por defecto estd desmarcado).

Pulsamos la pestafia Conceptos a generar (5) y seleccionamos los donativos por concepto deseados para
ese mes. Después aceptamos la ventana para generar los recibos (6).

Qrden del listado ]

Conceptos :
Dizporibles: Seleccionados:
Danativo - Cosecha & Daonativa - Pan
Donativo - General gregar >
Danativa - General -
Todos 55 i L ente de generacion de re Do
<- [uitar Generando recibos. .. 100 %
<¢- Todog
Cerar
Gestion de colecta Hermanitas pobres

& conkinuacion se cerrara el asistente automaticamente,

Aceptar
) s

- L . . ]
1 ) La generacion de recibos se efectud con éxita

Para comprobar los recibos generados, podremos entrar en la ficha de los bienhechores, y para una mejor

visualizacién detallada, lo veremos desde Recibos > Recibos Pendientes en el menu vertical del programa.z
:l Geztion de donativos Mode recibo | Fecha |
el Admmivistacicn
¢ Bienhechares
¢ Bienhechares potenciales

41943

41344 03/06/2014 AN

= Facturacidn
—-[=] Recibos 41345 03062014 Jot
pendientes 42124 05/06/2014 ALE
( 7) B3 Histdrico de recibos 42125 05/06/2014 b2
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(Observacion: sienlaimagen (4), hubiéramos marcado el check “Marcar recibos por caja como
pagados”, se verian todos los recibos reflejados en la ficha de los bienhechores o en laimagen (7) en

Historico de recibos.)

GENERAR REMESAS

Generar remesa, Es el siguiente punto para continuar con el proceso bancario. Asociamos un nimero de

remesa (ejemplo: remesa_16) aquellos recibos que sean por banco. Con el objetivo de agruparlos para
generar mas tarde el disco bancario.
Antes de generar la remesa, podremos observar en recibos pendientes (8) que los recibos recién creados
no tienen asociado ningiin nimero de remesa. (Por defecto el programa le asigna valor 0)

donativoz

igtracian

Jienhechores

Jienhechores potenciales

‘acion

Jecibog

54 Recibos pendientes

(8) EA Histdrico de recibos

C.F | Pravincia | M? de remesa | Forma de pago | Cobrado |
29200 MALAGA 1] Cobrador Mo 1.00
29200 MALAGS 1] Cobrador Mo 200,
29200 MALAGS 1] Cobrador Mo 1.00
41560 SEVILLA 1] Cobrador Mo 1.00
41568 SEVILLA 1] Cobrador Mo 1.00

Para generar la remesa, nos dirigimos a la pestafia Herramientas > Generar remesas (1)/(2), y
seleccionamos la fecha de generacion y emisor del recibo (9).

B8 Asistente de generacidn de remesas @

[¥] Fecha de generacidn:

[*] Emizor del recibo:

[ iComprobar recibos devueltos:

(9)

|DB!DBJ2IJ‘I 4 ﬂ |Todos loz emizores ﬂ
Opciones:
[*] Incluir recibos:
| Banco j

Aceptar | Cancelar |

(10)

Gestidn de colecta Hermanitas pobres

La generacidn de la remesa ha finalizado con éxito. A continuacién, se cerrard el asistente.

Importante: si queremos que contabilice los recibos devueltos de anteriores remesas, sera necesario
marchar la casilla “Comprobar recibos devueltos” (9).
Después aceptamos la ventana (10) y comprobamos en recibos pendientes (11) que los recibos tienen
asignado un numero de remesa. (En este caso, el programa lo ha asignado con el nimero 127)

1 de donativos
dminiztracion
% Bienhechores

% Bienhechores potenciales

acturacion
=l Recibos

Ed Recibos pendientes
( 1 1) EJ Histdrico de recibos

C.F | Frovincia | M® de remesa | Forma de pago | Cobrado |
29200 MALAGA 127 Banco Mo 20
1a01z GRAMADA, 127 Banco Mo Al
29200 MALAGS 127 Banco Mo 15
29649 MALAGS 127 Banco Mo 3l
1a01z GRAMADA, 127 Banco Mo an
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DISCO BANCARIO

Generar el disco bancario, es el ultimo proceso.

Se puede realizar de 2 maneras.

- Desde la pestafia herramientas > Generar disco bancario (1)/(3)

- Desde el menu vertical del programa en Remesas > A enviar (12) > ENVIAR A DISCO (13)

:| Gestidn de donativos

=g Administracicn

i Bienhechores

‘o if® Bienhechores potenciales
& Facturacian

=--E] Recibos

......... Ed Recibos pendientes
: "] Histérico de recibos
=B Remesas

@ Recibidas

[ﬂ A enviar [12]
-~ [ﬂ Hiztérico

M® de remesza | E rizor | Fecha de generacion |

05062014

Todos

Agregar

(13)

Enviar a disco

Propiedades

Eliminar

Seleccionamos la fecha de generaciony presentador y aceptamos la ventana. (14)

B Asistente de generacion de disco |E|

[*] Remesa:

[*] Fecha de generacian:

[¥] Prezentadores:

|0B/0E2014 =]

ITn:u:In:ns loz presentadares

Arceptar

El

Cancelar |

(14)

Después seleccionamos la fecha de Cargo. (15)

B2 Fechas de cargo de los discos para el banco

Femeaza:  Fecha de generacidn:

I‘l 2 IDE.J'EIEC.-QEH 4

3

Presentador

‘ Cambiar fecha de cargo

(15)

I [ Aplicar a todos los discos

Aceptar

B8 Cambio de la fecha de cargo . Tipo... |E|

[#] Mambre:
l-“-‘«siln de Ancianos Hermanitas de log Pobres

[*] Fecha de cargo:

(16)

Aceptar I

LCancelar | LCancelar

Muy Importante: La fecha de cargo del disco tiene que ser, al menos, 3 dias laborables posteriores ala
creacion del disco bancario. Lo recomendable seria que la fecha de cargo de la remesa tenga 4-5 dias
laborables adicionales a la fecha del dia en que se envia el fichero al banco. (En el ejemplo muestra la
generacion del dia 6 (15) con fecha de cargo para el dia 10 (16))
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A continuacion, Indicaremos la ruta de almacenamiento del fichero bancario (de la norma 19 en formato

.txt) (17), y verificamos que el importe y el nimero de recibos coincide (20).

[Total € |Fecha de cargn M2 de reribe:

10/06/2014 138

LCerar

Guardar como E] I8 Asistente de generacion de disco [z|
Guardar er: |@ DiscosBancarios j cf BE- 18 Asilo de Ancianos Hermanitas de los
( ) Pobres
Obteniendo datos para disco...
Documentos I
recientes
?[_'.'
B8 Informacidn sobre los discos creados
E scritorio
Femesa:  Fecha de generacidn:
’] |1 27 |DBHDBJ2D1 4
Miz documentos (20) | Disenn® | Responsahle
126: Asilo de Ancianos Hermanilas de los Pob | 3177.77
MiPC
Miz sitios de red  Nombre: iEM IMIL j Guardar
Tipa: | Cancelar

(17)

Después de generar el fichero, el programa nos preguntara si queremos generarlo también en formato
SEPA. (21). Pulsamos Sl para proceder a generar el fichero. (Si pulsamos NO, finaliza todo el proceso)

kY

Ha finalizado la generacion de la remesa bancaria en formato Morma 19, cuvo fichero se encuentra
SettingsiAdministradoriEscritoriolREMESA_127 _JUNIO, Ext,

A conkinuacion se va a generar el archivio de adeudos directo en Formato SEPA,

iDesea continuar?

(21)

en C:\Documents and

Después de pulsar Sl nos fijaremos con detalle en la ventana que muestra a continuacién (22)

Il Datos Bancarios SEPA E

formato SEPA (CORE).

Por favor, reviselos y compruebe que son correctos.

cambielos en las cajas de texto correspondientes.

Estos son los datos que se utilizaran para generar el archivo de adeudos directos con

Si ve que alguno de ellos no coincide con los que le ha enviado su entidad bancaria.

Para generar la remesa de adeudos directos en formato SEPA, pulse el botdn

Clave:
[ES89

CIF Emisor:
F2900076G

Sufijo
ano

LContiruar

Salir

(22)

Observacion: LA CLAVE y el SUFIJO, son datos que tendra que proporcionar la entidad bancaria para

generar el fichero SEPA correctamente.

Después pulsamos en Continuar para finalizar todo el proceso. El fichero SEPA, se almacenard en la

misma carpeta donde se guardoé el fichero .txt (17)



