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@ caixaGuissona

Instal-lar el programa de rebuts genesis 19

Passos a seguir per a descarregar-se i instal-lar el programa per a generacio de
remeses de rebuts Genesis 19

1- Connecti’s a www.caixaguissona.com amb el seu usuari i password.

2- Seleccioni la opcio “transmissio de fitxers”.

POSICIO GLOBAL

Contacti'ns B | Cambio de idioma | Sortir

Benvingut Sr./Sra. CAIXA GUISSOHA (itima visita: 1410242 16:39:39

Comptes corrents

N° Compte Saldo Actual Retingut Disponible  Darrer Mow. Op.Pendents Titular Principal
0000000000 + 55,255 00 € 55.255,00€ oon€ 021003 0,00€  CAKAGUISEOMA
0049999800 + 058577 € [ERIES 0.585,77 € 0z o3 0,00€ CAKAGUISSOMNAZ
0049999900 + 058577 € non€ 858577 € 0z i3 0,00€ CAMAGUISSOMNAZ
Extracte = Trazpas de Compte . Tranzferéncies . Tranzf. SEPA + ObF urgent - Recarregs de mobilz
Imposicions - - Emissit rebut -+ Docs Diphst - Liistat retencions . Op Pendents
Fitmes = Peticid Talonarizs - Modificacid Dades . Servel MobilE-mail . Informacid Fizcal

3- Ara seleccioni la opci6 “Descarregar aplicacié rebuts”

Transmissié de Fitxers

Contacting 2 | Cambio de idioma | Sortir

Benvingut 5r./Sra. CAIXA GUISSOHA

2 Descarregar Fiter CSH43.

2 Transrmissid Fiter de Traspassos f Transferéncies

2 Transmissid Fiter de Rebuts W18

2 Transrmissid Fiteer de Rebuts M58 (Remeses a venciment).

2 Extracte en Format Excel

2 Descarregar agllcamé Rebuts.

2 Descarreqar aplicacid Transferéncies.

4- Es descarregara l'instal-lable al seu pc. Ha de “Executar” I'arxiu descarregat
per a iniciar la instal-lacié de Genesis19 en al seu pc.

5- Anar prement “Seguent” fins que acabi la instal-lacio.
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@ caixaGuissona

Omplir dades a Genesis 19
El primer cop que obri el programa

Si tenia un versio anterior del programa Genesis en el seu ordinador

Li sortira el seglient missatge

Informacian

Se ha encontrado una instalacion anterior de Génesis 19.
iDesea convertir los datos a formato SEPA? No se respetara

0 el sufijo del Acreedor para evitar duplicidades. reviselo en
mnto de Acreedores. Pulse Aceptar para continuar o Cancelar
para ignorar los datos de una instalacion anterior.

X Cancelar ‘

Al fer “Aceptar” el programa copiara automaticament les dades dels creditors i
dels deutors que ja tenia a versié anterior del programa.

Pot ser que li surti una finestra indicant que no ha trobat la versié anterior del
programa Geénesis 19. En aquest cas ha de prémer el bot6 amb els tres punts i
buscar la carpeta Genesis 19 i seleccionar la carpeta ...\genesis19\Cuaderno19\TAB

Si no tenia cap versié anterior del programa Genesis en el seu ordinador

Li sortira el seglient missatge en pantalla. Ha de prémer cancel:lar.

Conversion a SEP4A

-Mo ze ha encontrado una instalacion anterior de Génesis 19. 5i usted tiene una
verzion instalada, v desea conwvertir log datos a farmato SEPA, por favor, indique la
ruta [que debe incluir loz directonios . \Cuaderno] SWTABY] » pulze Aceptar.

Mo se respetard el sufijo del Acreedor para evitar duplicidades. revizelo en mnto.
de Acreedores .

-Pulze Cancelar para ignorar los datos de una instalacian anteriar,

| -

| X gancelar|
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@ caixaGuissona

Dades creditor

Primer de tot s’haura de donar d’alta un “Acreedor”. Sera aquell qui emet els rebuts.

Ha d’escollir 'opcio “Presentadores/Acreedores” del menu superior. A la pantalla que
li sortira prémer el bot6 “Nuevo Acreedor”.

I @ Génesis 19 Recibos - Adeudos directos en la zona SEPA. Adeudos a Cot ] 3]
H & adeudos a Consumidores(CORE). Mantenimiento de Acreedores/Presentadores N ]
|
7 | Modalidad Howbre | Cuentas0fi. Presentadora| Identificador IR.Fiscal | g ey fereedar
a Huewa: F‘lesentadorl
2 oo |
Ih Impartar
E i Imgrimair |
ﬁ Eliminar |
t)) Ayuda |
~Acreedor (Oblig i)
MNombre Cuenta (IBAN) Residencia Fiscal (OBL)
[l | ESPAlfL =l
~Identificador (Oblig io)
Sufijo MiffCif Identificadar Completa
Domicilio del Acreedor {Oblig io)
Tipe y nombre de via, ndrmero, planta y puerta Cédigo Postal y Localidad
F| Provincia Pais del domicilio
4
b I = Paises IESPANA
| Vista Normal I a Wista Ampliada
Ir
i | Aceptar ") Cancelar Safir | ‘
: ] )

“Nombre” : A nom de qui s'emetran els rebuts. Persona fisica o societat.

“Cuenta (IBAN)” : EI compte, en format IBAN, on s’abonaran els rebuts. El nom
indicat anteriorment ha de ser titular del compte i el que emet els rebuts. Recordi
que el codi IBAN consta de 24 digits comencant per ES.

“Sufijo” : Posar “001".

“NIF/CIF” : ElI NIF de qui emet els rebuts
“Domicili”: Domicili de qui emet els rebuts

Una vegada omplertes les dades, bot6 “Aceptar”.

S’obrira un finestra on ens demanaran el nom de la remesa. S’ha de posar un nom
que serveixi per identificar els rebuts (per exemple : quota mensual).

Un cop donat d’alta el “Acreedor”, boto6 “Salir”.
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@ caixaGuissona

Importar remeses d’altres programes de gestio de rebuts.

Per importar la remesa primer necessitara un fitxer en format norma 19 (el mateix
que presenta per la web) on hi hagi tots els lliurats. Ha d’anar el menu “utilidades” i
després seleccionar “remesas”. Cliqui primer sobre el nom de la remesa i després el
botd “Importar rec.”

I B Génesis 19 Recibos - Adeudos directos en la zona SEPA. Adeud =0 x|
Salir  Presentadoresidcresdores Deudores Recbos  UWilidades  Ayuds
@ adeudos a Consumidores{CORE). Mantenimiento de Remesas =] B3]

HNoubre Remesa
REEUTS MENSUALS

Identificador
ES06-001-4n3 33N SENYOR ACFEEDOR

HNoubre Acreedor

( 5 Impartar rec,
i |mportar

i

Copiar

= 1]

lirnitrar

\i

s Apuda

4| | |
ombre Remesa (DEL)
[reeTs MENSTALE

~Acreedor (Obligatorio)

[{irmkire Cuenta ldentificador
ISENYDR ACREEDOR E$5531400001910009645100 EZ96001403403331 ;l

- Concepto del adeudo: valor predeterminado en los recibos (Opcional)

@ Lancelar Salir |

\\_/‘,' ALeeptar

Se li obrira un finestra per anar a buscar el fitxer norma 19 on té tots els lliurats.

Un cop té el fitxer seleccionat s’obrira una finestra on haura de seleccionar per quins
creditors vol importar els rebuts.

e
||
ACREEDORES DEL FICHERO SELECCIONADO PARA IMPORTAR £
Horbre Acreedor Hif-Sufij Irporte Total N2 Recibos || jm
HOM DRDENSNT 73 0 ' -

bu

(V] 5e\emunar| @) aca 29 Coeelr

Se muestra una lista con las remesas que contiene el fichero identificanda al acreedor y mostrando r® de recibos v tatal de importes de cada una. Marque aquellals] que desea —
importar ¥ pulse [Seleccionar]. El programa informard si detecta que &l acresdor de la remesa de desting y la importada difieren, pero continuard con la importacion avisando de
la necesidad de actualizar los mandatos.

Premi el botd seleccionar i se li copiaran automaticament les dades del creditor i els
deutors. S’obrira una pantalla resum amb els errors i/o avisos del procés de migracio.

També, si ho desitja, es pot realitzar la migracié de dades a partir de fitxers excel.
Consulti a I'ajuda del programa per a més informacié
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@ caixaGuissona

Dades Deutors

En aquest apartat s’'introdueixen les dades dels comptes on es carregaran els rebuts.
Seleccionar “Deudores” al menu superior. Primer de tot ens demanara que
seleccionem el creditor (emissor dels rebuts) que hem donat d’alta abans.

S’obrira la finestra on anira introduint els nous deutors. Els deutors sén les persones
0 societats que han de pagar els rebuts. Per a cada un dels deutors haura de
realitzar els seguients passos:

1-botd “Nuevo”.

ﬁ Adeudos a Consumidores{CORE). Mantenimiento de Deudores del Acreedor: NOM DE QUE EMETE EL REBUT - E||5|
N° Deudores |0 l
Noubre Deudor | Cuenta | Bic-Swift | R.Fiscal | Fago | Ref. U %{( Huevo ; = [mprimi |

2 I odificar omiciliacitn |

[
ﬁ Eliminar |

4| |
~Deudor {Oblig i)
Mombre Deudor Cuenta CCC o IBAN BIC-SWIFT (Opcional)  Residencia Fiscal
| [Espatia =
~Orden de domiciliacion-Mand (Oblig; io)
Tipo de Pago Referencia del Mandato Fecha de Firma del Mandato
- | 0 aamms
~Domicilio del Deudor (Oblig i)
Tipo y nombre de via, ndrero, planta y puerta Cddigo postal y Localidad
Provincia Pais del domicilio
L -
| e Baises | [m5pana
Vista Normal Ir a Vista Ampliada
; - Il
@: Aceptar g ’ LCancelar Salir |
~ldentificacion del Titular de la Domiciliacion {Opci
Narnbre

2-Introduir les dades del lliurat.

“Nombre” : Nom de qui paga el rebut (titular del compte).

“Cuenta CCC o IBAN” : Ha d’indicar el compte on es carregara el rebut. Recomanem
utilitzar el codi IBAN (24 caracters) , si homés té el codi CCC (20 caracters), el
programa calculara ''BAN automaticament.

“BIC-SWIFT” : Identificador del banc de desti. Igual que per I'IBAN, és recomanable
informar-lo perd si no el té el programa el calculara automaticament a partir del
compte.

“Orden domiciliacibn-Mandato”: Aqui ha d’'informar de les dades de l'autoritzacié de
domiciliacié que li ha firmat el client. En l'ultima pagina del document disposa d’'un
exemple de “Mandato”.
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@ caixaGuissona

“Tipo de pago” : Ha de indicar si el rebut és recurrent (per un servei que es paga
periodicament) o Unic (per un servei puntual).

“Referencia del Mandato”: Referéncia de I'ordre de pagament. Si a “Tipo de pago” ha
posat “Unico” aquesta referencia haura de ser diferent per a cada rebut encara que
sigui al mateix deutor.

“Fecha firma Mandato”: Data en que es va firmar la ordre.
MOLT IMPORTANT:
Per identificar ordres de domiciliacio anteriors a 1/2/2014 s’ha d’indicar com a

recurrent i com a data de firma s’ha de posar 31/10/2009. A la referencia
posar la del rebut.

3-Botd “Aceptar”.

Quan hagi introduit tots els titulars, boto “Salir”.
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@ caixaGuissona

Generar remesai guardar-la

Cada vegada que vulguem generar una remesa de rebuts per presentar a
CAIXAGUISSONA s’han de realitzar els seguents passos:

Generar remesa
Anar al menu "recibos" -> "Mantenimiento de recibos" i boté “aceptar”.

Primer de tot ens demanara que seleccionem la remesa per la que volem emetre els
rebuts.

En aquesta pantalla indicarem els lliurats als quals girarem els rebuts.

| (e — Pt |

5 Adeudos a Consumidores{CORE).Mantenimiento de recibos de la remesa REMESA EXEMPLE Il P ]
Nambre del Acreedar Impaorte total M de adeudos
NOM DE QUE EMETE EL REEBUT 0,00 Euros o

Dormido | Nowbre Deudor Inporte Fecha Pago | Tipo Adeudo | Plazo | Bef. Unica d... | Ref. Adeudo Salir
v | 000l | INTERMEDIO |CORL_|12345673 L E=—
éz’ Mo

J Afiadir/Quitar

Modificar 1=

imports I g! Diormnir/D esperta
Marcar rebuts que NO conceptes [ Todss @ Une
volem afegir a la remesa €9 Descartr

E Limpiar Datos

“' Ayuda

4] | 2 =
~Deudor

Mombre deudor Cuerta BIC-SWIFT Plaza Ref.Mandato

|XEVI lns‘;ssmooool‘ | {comL |12345672
Detalle del Ad

[rmpote (DEL) Conhcepto del Adetds Fechade Faye (OBEL ) Tipo Adeids

o,00 I |7.r"7.f |In|:-21:medl:- j
[T Aplicar & toda (3 remesa. [0 Aplicar & toda (3 remesa T Aplicar atadz la remesa

I Adiciona] Anterior | Siguients .,\_/,; Aceptar | @ Cancelar

Para [Afadiriuitar] recibos pulse este batdn. Pueden presentarse varios recikas pars el misma deudor en la remesa

Si &l acreadot tiene uns UMICA REMESA, cada alta de deudor, Génesis 19 SEPA |e asignara en ella un recibo automaticamente.

Un adeudo estéd incompleta mientras no tenga IMPORTE y FECHA DE PAGO. Un adeudo dormido o con importe cera, na interviene en la emisidn.

UTIL: Los campos marcados para "Aplicar atoda la remesa", se copiardn a TODOS los recibos &l [Aceptar] o pasar [==] [==] & otro adeuda.

Loz campos Id. de la instruccion e Id. extremo a extremo, sirven para gue el emisor indigue una marca Unica del recibo, destinada al banco-caja emisor
al deudor respectivamente, si el usuario no completa esos campos el programa genera dichas marcas automaticamente al emitir los adeudos.

Al [Emitir] 52 genera el fichero de adeudos para que & banco-caja lo tramite v oS informes para el usuario.

Puede conzuttar los adeudos ya emtidozs en el mend Reciboz == Histdrico de recibos v loz informes de emizidn en Lilidades == Histdrico de emisiones

d;!lnicin' |G B > | G sera-vozla... | 3 uromese «| ] 3 verosott .. +| L9 E |[%& Genesis19se... (23 avion - Lribe... | VEeBELGD B 12

En entrar a la pantalla de manteniment de rebuts, veura una llista de tots els deutors
als que enviar rebut.

Amb el botd "Afadir/quitar” pot treure o afegir lliurats a la llista.
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@ caixaGuissona

Amb el botdé “Modificar” indicara I'import, el concepte del rebut i la data de pagament
del rebut.

En el camp “Tipo Adeudo” haura d’indicar “Primero” si és el primer rebut que s’envia
al deutor. En cas contrari indicara “Intermedio”.

Marcant la pestanya “Aplicar a toda la remesa” es copiaran les dades a tots els
rebuts de la remesa.

Quan hagi introduit les dades de tots els rebuts, boto “Salir”.
Guardar arxiu remesa
Anar al menu “Utilidades” --> “Facturar”

Primer de tot ens demanara que seleccionem la remesa per a la que volem generar
el fitxer.

Després seleccionem qui presentara el fitxer.

Se li obrira un finestra per a que indiqui on vol guardar el fitxer. Seleccioni una
carpeta i un nom on li sigui facil de localitzar després.

Presentaci6 remesa de rebuts CAIXAGUISSONAoline 9/10



@ caixaGuissona

Presentar I'arxiu de rebuts a CAIXAGUISSONA

Per presentar els rebuts a CAIXAGUISSONA, ha de seguir els seglents passos:
1-Connecti's a GOL amb el seu USUARI i PASSWORD.

2-Opcio "Transmissio Fitxers"

3-Si té més d’'un compte, se li demanara que n’esculli un. EI compte escollit sera on
s’abonara la remesa.

4-"Transmissio Fitxer de rebuts".

5-Ha d’indicar la coordenada corresponent de la targeta de coordenades, I'import
total de la remesa i, amb el boté "Selecciona fitxer", anar a buscar I'arxiu que ha
guardat préviament amb el programa Genesis

6-Amb el botd confirmar ja haura presentat la seva remesa a CAIXAGUISSONA.

Amb 'opci6 “Docs. Diposit” pot consultar els rebuts que té pendents de abonar.
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A cumplimentar por el acreedor / a cuplimentar pel creditor

A cumplimentar por el deudor / a cumplimentar pel deutor

To be completed by the creditor

To be completed by the debtor

Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA
Ordre de domiciliacié de debit directe SEPA
SEPA Direct Debit Mandate

Referencia de la orden de domiciliacion / Referéncia de I’ordre de domiciliacié / Mandate reference

Identificador del acreedor / Identificador del creditor / Creditor Identifier

Nombre del acreedor / Nom del creditor / Creditor’s name

Direccion / Adrega / Address

Cadigo postal - Poblacion - Provincia / Codi postal — Poblacié — Provincia / Postal code - city - Town

Pais / Pais / Country

Mediante la firma de esta orden de domiciliacion, el deudor autoriza (A) al acreedor a enviar instrucciones a la entidad del deudor para adeudar su cuenta y (B) a la entidad para
efectuar los adeudos en su cuenta siguiendo las instrucciones del acreedor. Como parte de sus derechos, el deudor esta legitimado al reembolso por su entidad en los términos y
condiciones del contrato suscrito con la misma. La solicitud de reembolso debera efectuarse dentro de las ocho semanas que siguen a la fecha de adeudo en cuenta. Puede obtener
informacién adicional sobre sus derechos en su entidad financiera.

Mitjangant la signatura d'aquesta ordre de domiciliacid, el deutor autoritza (A) a el creditor a enviar instruccions a I'entitat del deutor per carregar el seu compte i (B) a I'entitat per a
efectuar els carrecs al seu compte seguint les instruccions del creditor. Com a part dels seus drets, el deutor esta legitimat al reemborsament per la seva entitat en els termes i
condicions del contracte subscrit amb la mateixa. La sol licitud de reemborsament s'ha d'efectuar dins de les vuit setmanes que segueixen a la data de carrec en compte. Podeu obtenir
informacié addicional sobre els seus drets a la seva entitat financera.

By signing this mandate form, you authorise (A) the Creditor to send instructions to your bank to debit your account and (B) your bank to debit your account in accordance with the
instructions from the Creditor. As part of your rights, you are entitled to a refund from your bank under the terms and conditions of your agreement with your bank. A refund must be
claimed within eigth weeks starting from the date on which your account was debited. Your rights are explained in a statement that you can obtain from your bank.

Nombre del deutor / Nom del deutor / Debtor's name
(titular/es de la cuenta de cargo / titulars compte de carrec)

Direccion del deudor / Adreca del deutor / Address of the debtor

Cadigo postal - Poblacién - Provincia / Codi postal- Poblacié — Provincia / Postal code - city - Town

Pais del deudor /Pais del deutor / Country of the debtor

Swift BIC (puede contener 8 u 11 posiciones / Pot contenir 8 o 11 posicions / up to 8 or 11 characters)

EEEEEEEEEEE

NUmero de cuenta - IBAN / Numero de compte —IBAN / Account number- IBAN

HEEREEREREEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE.

En Espafia el IBAN consta de 24 posiciones comenzando siempre por ES / A Espanya I’IBAN consta de 24 posicions comencgant per ES

Tipo de pago/ Tipus de pagament / Type of payment :
Pago recurrente/ Pagament recurrent / Recurrent payment  o/or Pago Unico / Pagament Unic / One-off payment

Fecha — Localidad / Data — Localitat / Date - location in which you are signing

Firma del deudor / Firma del deutor / Signature of the debtor:

TODOS LOS CAMPOS HAN DE SER CUMPLIMENTADOS OBLIGATORIAMENTE.
UNA VEZ FIRMADA ESTA ORDEN DE DOMICILIACION DEBE SER ENVIADA AL ACREEDOR PARA SU CUSTODIA.
TOTS ELS CAMPS HAN DE SER CUMPLIMENTATS OBLIGATORIAMENT.
UNA VEGADA FIRMADA AQUESTA ORDRE DE DOMICILIACIO HA DE SER ENVIADA AL CREDITOR PER A LA SEVA CUSTODIA.
ALL GAPS ARE MANDATORY. ONCE THIS MANDATE HAS BEEN SIGNED MUST BE SENT TO CREDITOR FOR STORAGE.
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