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Datos bancarios de una empresa

1. Introduccién

Este manual explica cémo configurar los datos bancarios de cada empresa cliente en Prevengos. Los datos
bancarios son necesarios para la gestioén de cobros, la generacién de recibos y la creacion de remesas bancarias,
por lo que su correcta configuracion es fundamental para el correcto funcionamiento de los procesos de

facturacion.

Para acceder a la configuracién de los datos bancarios, el usuario debe acceder al menu rapido del cliente y entrar
en el area de administracion, donde encontrara la pantalla de Datos Bancarios.
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2. Datos bancarios

Al pulsar sobre Datos bancarios, se abre la ventana de configuracion de los datos bancarios de la empresa.
Desde aqui el usuario puede registrar y gestionar las cuentas bancarias asociadas al cliente, configurar la cuenta
principal y gestionar en ella los mandatos de domiciliacién necesarios para la generacion de remesas bancarias.



Datos econdmicos y bancarios de la empresa %

Empresa: MAMAMIA SL

Forma de pago habitual | Ingreso en cuenta [REN G
Dia de pago del cliente: |10 [Dia del mes en el que realiza sus pagos. Los recihos se generarén para este dia del mes|
[ Excluir esta empresa de la aplicacién del IPC en la renovacién de contratos

Observaciones administrativas
observaciin modificad

] Mostrat icono de observaciones en las pantallas de facturaciin

Detalle de cuentas bancarias

Edicidn Henamientas
NE de cuenta Céd Pais IBAN Entidad
g D061 1111 22 33333333333 CR IBAN CR14 0061 1111 2233 3333 3333 I BANCAMARCH, S.A. 8
0182 2222 33 44444444444 CR IBAN SL82 0182 2222 3344 4444 4444 1 BANCO BILBAO VIZCAYAARGENTARIA, S.A T
< >

+ Aceptar H Cancelar [Esc]
¢ Formade pago habitual:

Este campo permite configurar la forma de pago habitual del cliente. Una vez establecida, el sistema la
aplicara automaticamente cada vez que se genere una factura para esa empresa, sin necesidad de indicarla
manualmente en cada documento.

Mantener este campo correctamente configurado agiliza el proceso de facturacion y garantiza que los
vencimientos de cobro se generen conforme a las condiciones acordadas con el cliente.

Para poder asignar una forma de pago habitual a un cliente, es necesario haberla configurado previamente
desde el Mantenimiento de formas de pago. Desde este apartado se definen las distintas modalidades de
pago disponibles en el sistema, que posteriormente podran ser seleccionadas y aplicadas en la ficha de
cada cliente.

Mantenimiento de formas de pago X
Edicidn = Hemamientas =+

Forma de pago Medio de paga Pagos Orden 5;
S I R 1 ....................... ;
Cheque Cheque 3
Giro bancario Recibo 1 4
ingerso en cuenta_2 Recibo 5
pruebas Cheque 1 [
Giro bancario prueba Transferencia 7
Pagaré 60 dias Pagaré 8
Prueba Cheque 3 9
Prueba 3 Cheque 2 10
Prusha 4 Rerihn 2 11

» Dia de pago del cliente:
Si el cliente tiene establecido un dia concreto del mes para realizar sus pagos, este puede indicarse en el
campo correspondiente de la ficha bancaria. Al configurar este dato, el sistema lo tendra en cuenta al
generar los vencimientos de cobro, ajustando automaticamente las fechas al dia de pago acordado con el
cliente.
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Dia de pago del cliente: || [Dia del mes en el que realiza zus pagos. Loz recibos se generaran para este dia del mes)

o Excluir el IPC:

Este campo permite indicar que en las renovaciones del cliente no debe aplicarse la actualizacion por IPC.
Para ello, el usuario debe activar el check correspondiente en la ficha bancaria del cliente.

Cuando esta opcién estd marcada, el sistema excluira al cliente del proceso de actualizacion por IPC en las
renovaciones, manteniendo los importes contratados sin aplicar el incremento correspondiente.

| Exclur esta empresa de la aplicacion del IPC en la renovacidn de contratos

El IPC a aplicar en las renovaciones lo podra indicar en mantenimiento IPC’s (Si necesita mas informacion al
respecto ver al manual de ver manual renovacion de contratos)

* Observaciones administrativas:
Permite registrar cualquier informacion relevante relacionada con la facturacion del cliente. Su contenido
gueda vinculado a la ficha del cliente y puede consultarse desde distintos puntos del médulo de
administracion.

Al activar la casilla Mostrar icono de observaciones en las pantallas de facturacioén, el sistema habilita
un icono visible tanto en la ficha de la empresa como en los buscadores de facturacion. Al pulsar sobre
dicho icono, se abre un formulario que muestra las observaciones registradas, permitiendo al usuario
consultarlas de forma rapida sin necesidad de acceder a la ficha completa del cliente.

Dbservaciones administrativas

] Mostrar icono de observaciones en las pantallas de facturacidn

¢ Detalle de cuentas bancarias:
Este apartado muestra el listado de cuentas bancarias asociadas a la empresa. Desde aqui el usuario puede
consultar las cuentas registradas y agregar nuevas cuentas cuando sea necesario, permitiendo gestionar de
forma centralizada toda la informacion bancaria del cliente disponible en el sistema.

Detalle de cuentas bancarias

Edicién Herramientas

NE de cuenta 77 Céd Pais 1BAN Entidad
i 0128 0110 12 00000000000 ES IBAN ES94 0128 0110 1200 0000 0000 1 BANKNTER, S.A

< >

o Aceptar ¥ Cancelar [Exc]

2.1. Agregar Nueva cuenta bancaria

Cuando la forma de pago configurada para un cliente es el giro bancario, es necesario registrar los datos bancarios
correspondientes para poder gestionar los cobros correctamente.
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Para introducir una nueva cuenta bancaria, el usuario debe acceder al menu Edicién — Nueva cuenta bancaria,
desde donde se abrira el formulario de registro de los datos de la cuenta.

Datos econdémicos y bancarios de la empresa X

Empresa:  EMPRESA FICTICIA 5L & (OSCAR)

Forma de pago habitual | Transferencia bancaria [3 Meses) PRUEBA [REN G

Diade pago del ciiente: [30 | (Dia del mes en el que resliza sus pagos. Los recibos se genetardn para este dia del mes
[ Exchuir eta empresa de la aplicacién del IPC en la ienovacion de contratos

Observaciones admnistrativas

[[] Mostrar icono de observaciones en las pantallas de facturacion

Detalle de cuentas bancarias

[E || Henamientas ~

Nueva cuenta bancaria

IBAN Entidad

Editar cuenta seleccionada
3JAN ESS4 0128 0110 1200 0000 0000 1 BANKINTER, S.A.

Eliminar cuentas seleccionadas

Establecer cuenta seleccionada como principal

< >

4 Aceplar ¥ Cancelar [Esc]

Se abrird la siguiente ventana:



Datos de la cuenta de cargo del cliente x

Mombre de la entidad:

[ | ‘A
BBAN. Nimero de cuenta [Ea:ic Bank Account Number)
Entidad Oficina DC Cuenta
IBAN_. Himero de cuenta internacional [Intemational Bank Sccount Fumber
Codigo de pais ES L [F2]
Formato papel | | [+]-]
F3

. 88
Formato electrdnico: |
BISCo SWIFT: | | A rFe
Datos de contacto de la oficina bancaria
Direccidn: |
Localidad: |
Teléfono | |
[[] Establecer este n? de cuenta como la principal del clente
Mandatos. Ordenes de domiciliacién

Mandatos
Referencia Tipo Firmna 4%
Acephar Cancelar [Esc]

Esta ventana permite registrar los datos bancarios de la cuenta del cliente asociada a los cobros. Los campos
disponibles se organizan en los siguientes bloques:

« Nombre de la entidad Nombre de la entidad bancaria donde esta domiciliada la cuenta del cliente.

« BBAN. Numero de cuenta Formato de cuenta bancaria nacional, compuesto por los campos de entidad,
oficina, digito de control y nimero de cuenta.

< IBAN. Nimero de cuenta internacional Formato de cuenta bancaria internacional. Permite indicar el
cédigo de pais, el nimero en formato papel y en formato electrénico, asi como el cédigo BIC o SWIFT de la
entidad, necesario para operaciones bancarias internacionales.

e Datos de contacto de la oficina bancaria Permite registrar la direccién, localidad y teléfono de la oficina
bancaria correspondiente a la cuenta.

« Establecer este numero de cuenta como la principal del cliente Al activar esta opcion, la cuenta quedara
configurada como la cuenta principal del cliente, siendo la que el sistema utilizara por defecto en los
procesos de cobro.

« Mandatos. Ordenes de domiciliacion Apartado destinado a la gestion de los mandatos SEPA asociados a



la cuenta. Desde aqui pueden registrarse las 6rdenes de domiciliacién bancaria, indicando su referencia,
tipo y fecha de firma.

2.2. Agregar Nueva entidad bancaria

Esta opcidén permite registrar una nueva entidad bancaria en el sistema. Su configuracion previa es necesaria
cuando se va a asociar una cuenta bancaria a un cliente cuya entidad no se encuentra aun disponible en el listado
del sistema. Una vez registrada la entidad, podra seleccionarse al crear nuevas cuentas bancarias para los

clientes.

B Seleccién de la entidad bancaria

Mueva entidad bancaria Enlidad 7

Edit

Eliminar entidades b:

0136
0061
0078
0188
0182
0190
0130
0234
0198
2108
S000
0169
0059

0155
1497
0131
0031

0046
2086

0232

r entidad bancaria selec

cionada

ancarias seleccionadas A., SOCIEDAD DE VALORES
ARESBANK, S.A.

BAMCA MARCH, S.A.

BANCA PUEYO, S.A.

BAMNCO ALCALA, 5.4,

BANCO BILBAD VIZCAYA ARGENTARIA, S.A,

BANCO BPI, 5.A., SUCURSAL EN ESPANA

BAMCO CADCA GERAL, 5.4

BANCO CAMINGS, S.A

BANCO COOPERATIVO ESPANCL, S.A.

BANCO DE CAJA ESPARIA DE INVERSIONES, SALAMANCA Y SORIA, S.A
BANCO DE ESPARA

BANCO DE LA NACION ARGENTINA, SUCURSAL EN ESPARA
BANCO DE MADRID, S.A.

BANCO DE SABADELL, S.A.

BANCO DO BRASIL, S.A, SUCURSAL EN ESPARA

BANCO ESPIRITC SANTO DE INVESTIMENTO, 5.A., SUCURSAL EN ESPANA
BANCO ESPIRITO SANTO, S.A, SUCURSAL EN ESPARNA

BANCO ETCHEVERRIA, S.A.

BAMNCO FINANCIERC Y DE AHORROS, S.A,

BAMNCO GALLEGO, 5.A.

BANCO GRUPQ CAJATRES, S.A

BANCO INVERSIS, S.A.

¢ Nueva entidad bancaria.

BIC [SWIFT) "
CAGLPTPLIOX
AHCFESMMDOX
dssdsdMDOO(
BMARES2MIOXK
BAPUES22)00(
ALCLESMMIOXK
BEVAESMMIOX
BBPIESMMIOX
CGDIESMMXOXK
CCOCESMMXOOK
BCOEESMMXOX
CSPAES2L108
ESPBESMMXC(
NACNESMMXO0X
MADRESMMIOOX
BSABESEEXX
BRASESMMIOOC
ESSIESMNDOOC
BESMESMMIOOC
ETCHES2GXXX
BFASESMMOO
GALEES2GIO0C
CECAESMMO8E
INVLESMMIOO( v

& Cenar [Esc)

Para registrar una nueva entidad bancaria, el sistema muestra un formulario con los siguientes campos:

NRBE: NUmero de Registro de Bancos y Entidades, codigo identificativo de la entidad bancaria en el
sistema financiero espafiol.

Entidad: Nombre o denominacioén de la entidad bancaria.

SWIFT: Cdédigo internacional de identificacion de la entidad bancaria, necesario para la gestion de
operaciones bancarias internacionales y la generacién de ficheros de remesas.



Datos de la entidad bancaria. *

NRBE: [ |

Entidad: |

SWIFT: |

Muewva Aceptar Cancelar [Esc]

3. Mandatos. Ordenes de domiciliaciéon

El mandato es la autorizacién mediante la cual el cliente permite a la organizacidn realizar cargos en su cuenta
bancaria a través de domiciliacion. Su generacidn es un requisito indispensable para poder llevar a cabo los giros
bancarios correctamente, por lo que debe crearse una vez que se ha registrado la cuenta bancaria del cliente.

Para generar el mandato correspondiente, el usuario debe acceder al apartado Mandatos. Ordenes de
domiciliacion dentro de la ficha bancaria del cliente, una vez creada la cuenta bancaria a la que va a asociarse.

Mandatos. Ordenes de domiciliacion

Muevo mandato Tipo Firma‘l‘i
Editar mandato CORE 354” 2\.,.'2025
Eliminar mandatos seleccionados CORE 03/12/2025
Activar mandatos seleccionados CORE 03/12/2025
Desactivar mandatos seleccionados CORE 2771042025
Aceptar Cancelar [E=c]

Al seleccionar Nuevo mandato se abrira la siguiente ventana:
Al crear un nuevo mandato, el sistema muestra el formulario Datos del mandato, en el que deben cumplimentarse
los siguientes campos:



Datos del mandato -

Empresa: EMPRESA
Cuenta: ES8335248546325351301865

Referencia: |MDT000000001/01 01 [0 [F1]
Fecha firma: |29/11/2022 [Obligatorio. 51 o la conoce indique fecha aprosimada)

Tipo de mandato: [Cbligatonio)
{* CORE [basica)
(" B2B

Tipo de pago: [Obligatorio]
" Pago dnico

{* Pago recunente
[ Mandata firmadao
Documento del mandato

E ztado: Documento no generado
Generado: -

Firmado:

Aceptar Cancelar [Eszc)

* Referencia ldentificador Gnico del mandato. Puede introducirse manualmente o generarse automaticamente
mediante el boton [F1].

« Fecha de firma Fecha en la que el cliente firmo el mandato. Es un campo obligatorio; si no se conoce la
fecha exacta, puede indicarse una fecha aproximada.

« Tipo de mandato Campo obligatorio. Permite seleccionar entre dos modalidades:

o CORE (basico): modalidad estandar de domiciliacion, aplicable a la mayoria de los casos.
B2B: modalidad para operaciones entre empresas.
« Tipo de pago Campo obligatorio. Permite indicar si el cobro se realizara mediante:
Pago Unico: el mandato autoriza un Unico cargo.
o Pago recurrente: el mandato autoriza cargos periodicos.

« Mandato firmado Casilla que permite indicar si el mandato ha sido firmado por el cliente. El check Mandato
firmado es obligatorio que esté marcado para poder realizar la remesa de los giros generados (Si necesita
més informacion al respecto ver manual generar remesas)

« Documento del mandato Apartado desde el que se puede consultar el estado del documento asociado al
mandato, asi como las fechas de generacion y firma del mismo.

3.1. Generar documento Mandato SEPA

Una vez cumplimentados los datos del mandato, el sistema permite generar el documento oficial del mandato
SEPA o Adjuntar documento externo que ya tengan. Este documento recoge los datos del cliente y de la cuenta
bancaria asociada, y constituye el justificante de la autorizacion de domiciliacion que debe ser firmado por el
cliente.

Una vez generado, el documento queda registrado en el sistema y puede consultarse, imprimirse y enviarse al
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cliente para su firma.

Documento del mandato

E ztado: Documenta no generado
Generado: -
Firrnadu:

Generar documento

Adjuntar docurmento externa

Errwiar a firma

Deshacer firma
Wer documento

Eliminar documenta

¢ 1. Seleccionar Ordenantes
El mantenimiento de ordenantes es el apartado desde el que se configuran las cuentas bancarias propias de
la organizacién que se utilizardn como cuentas de cargo en la generacion de remesas bancarias. Cada
ordenante representa una entidad y una cuenta bancaria desde la que se realizaran los cobros por

domiciliacion.
# ° Mantenimiento de presentadores/ordenantes para la realizacion de remesas bancarias. Seleccion (m] x
Edicién Henamientas
Obligado ibulario MNombre del ordenante 74 BEAN o IBAN Alias de la cuenta banca
CHEMANET == PRESENTADOR -- IBAN ESO4 1236 5478 9654 1236 5478 == CUENTA RECEPTORA, --
NEDATEC2 a2aza IBAN ES91 1234 5678 9123 cuenta
PRUEBA1 Antonic IBAN ES53 3333 333333333 Destinatario
PRUEBAZ ELIAS IBAN ES0& 1234 5678 9098 7654 3210 ELIAS
fdfdf ELIAS IBAN ES97 2100 0418 4502 0005 1332 ELIAS BOTIA GARCIA
asdadsa Ficticio IBAN ES4T 1231 2312 3123 1231 2312 Falsa
aco Ficticio IBAN ES4T 1231 2312 3123 1231 2312 Nedatec

MARLA MARIA, 5L IBAN ES33 1212 3456 7891 MARIA, S.L
NEDATEC2 nedatec2 IBAN ES04 0155 4063 156591306 222222111111111111133333333333:
PRUEBA3 Crdenante IBAN ESS0 1111 1111 1111 1111 11711 Cuenta receptora

El listado muestra los ordenantes registrados en el sistema con los siguientes datos: el obligado tributario al que

pertenece, el nombre del ordenante, el niimero de cuenta en formato BBAN o IBAN y el alias asignado a la cuenta
para facilitar su identificacion.

Desde los menus disponibles en la parte superior, el usuario puede crear nuevos ordenantes, editarlos o realizar
otras operaciones de mantenimiento sobre los registros existentes. (Ir al Mantenimiento de Obligados tributarios)

Una correcta configuracion de los ordenantes es necesaria para poder generar remesas bancarias y realizar giros
de cobro a través de la entidad bancaria.

e 2. Seleccionar la Plantilla de impresion

Una vez configurados los parametros necesarios, el usuario debe seleccionar la plantilla de impresién que
se utilizara para generar el documento. Las plantillas determinan el formato y la presentacion del documento
final, por lo que es importante seleccionar la que corresponda al tipo de documento que se desea obtener.

El sistema mostrara las plantillas disponibles para que el usuario pueda elegir la mas adecuada antes de
proceder a la generacién del documento.
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Seleccién de plantilla para la impresién X

Plantila 74 Info

I:E * Orden de domiciliacién CORE - Prevengos (dot)

3

* Orden de domiciliacién CORE (Prevengos)

@ Selecionar [FI1] ¥ Cancelar [Ezc]

Adjuntar documento externo: Permite seleccionar el documento de mandato no generado por Prevengos
Enviar a firma: Permite la firma digital externa, mediante 3G Sign, abriendo la pantalla de firma con el
detalle de firmantes predefinidos por cada tipo de documento. Ver manual 'Eirma digital externa'.

Deshacer firma: tanto si esta en proceso de firma o se ha firmado completamente, con esta herramienta
deshace el proceso y se borran las firmas. Se queda el documento original en Word.

Ver documento: Permite visualizar el documento generado o adjunto.

Eliminar documento: Elimina el documento.
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