Manual IBANC Software - Version 2.0.50

XEU.com B.V.

IBANC software es un software que le permite crear transferencias bancarias y adeudos directos
de forma facil y flexible, los cuales conforman las nuevas directrices de SEPA. Puede importar
su informacién facilmente desde Excel y archivos CSV. El exhaustivo sistema de direccién de
mandatos u 6rdenes domiciliadas le permite la realizacion de transferencias sin errores y le libra
de costes innecesarios.

IBANC cuenta con muchas ventajas y es de gran ayuda para prevenir errores a la hora de crear
lotes. Las reglas respecto a adeudos o débito directo se han complicado mas de lo que estamos
acostumbrados con la introduccion del SEPA. Por lo tanto, es importante que se familiarice con
estas nuevas reglas. Méas informacion disponible en la pagina web del Banco de Espana:

= |http://www.bde.es/bde/es/ (Clic aqui para visitar la pagina web).
Otro recurso de gran valor es la pagina web del Consejo Europeo de Pagos (EPC):
» http://www.europeanpaymentscouncil.eu/ (Clic aqui para visitar la pagina web).

Para méas preguntas respecto a SEPA, por favor contacte su entidad bancaria. Ellos deberian ser
capaces de proporcionarle mas informacion al respecto.

Este manual muestra todas las caracteristicas de IBANC. El manual esta disponible online en
documento PDF:

= [Clic aqui para ver el manual en linea.

s Clic aqui para descargar el manual en PDF.


http://www.bde.es/bde/es/
http://www.europeanpaymentscouncil.eu/
https://www.ibanc.eu/manual
http://www.ibanc.es/automanual/src/es/2.0.50/ibanc_manual_2_0_50.pdf
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1. IBANC Software - Introduction

IBANC software es un paquete de software que le permite crear transferencias europeas y lotes
de adeudos de forma sencilla. IBANC ha sido construido alrededor de unos principios bésicos:

= Prevencion de datos erréneos en transacciones (muy importante cuando se usa adeudo di-
recto)

s Facilidad a la hora de importar informacién desde varias fuentes
= Flexibilidad en la direccién de sus relaciones, incluyendo direccién de grupos
» Mantenimiento de un registro de mandatos de acuerdo a las nuevas directrices SEPA

Toda la informacion respecto a sus relaciones con accionistas son grabadas en la libreta de
direcciones. Esta informacion se utiliza para comprobar si las transacciones contienen informacién
correcta y necesaria. La libreta de direcciones también contiene informacién obligada. Puede hacer
un uso inteligente de esta libreta mediante la creacién de lotes de forma rapida y sencilla. Por
ejemplo, es posible importar una lista de IBANs y cantidades sélamente a IBANC, y dejar que la
libreta de direcciones se encargue de rellenar el resto de lotes autométicamente.



2. Inicio rapido

2.1. Activacién de licencia

Después de haber realizado un mandato, usted debe haber recibido un email con instrucciones
para descargar IBANC. Si ejecuta el archivo descargado (Windows), IBANC se instalara.

Puede comenzar a usar IBANC haciendo doble clic en el icono IBANC de su escritorio. También
puede localizarlo en el menu de inicio. Si utiliza Windows 8 o sistemas posteriores, puede escribir
“IBANC” en la pantalla de inicio para encontrar el programa.

La primera vez que ejecuta IBANC se le pedird que introduzca su clave de registro. Debe
haber recibido esta clave en un email. Si tiene algtn problema durante el registro de IBANC,
la configuracion de su cortafuegos puede bloquear IBANC e impedirle la conexion. Cambie la
configuracion de su cortafuegos para permitir a IBANC conectarse o pida al administrador del
sistema que lo haga.

2.2. Introduzca su informacién

Si introdujo su clave de registro correctamente, a continuacién se le pedird que rellene la
informaciéon de su cuenta bancaria. En primer lugar, se le pedird que complete los detalles del
contrato de adeudo domiciliado con su banco. Si no desea utilizar la funciéon de adeudo directo de
IBANC, haga clic en “Siguiente” para proceder. En la Figura[I] puede encontrar un ejemplo de la
apariencia que debe tener la pantalla.

Configuracién IBANC 2.0.50 =lolx]

Contrato de Adeudo Directo con el banco

Introduzca aquilos detalles de su contrato de Adeudo Directo con su banco. Sino dispone de Contrato de Adeudo Directo
y solo guiere hacer pagos IBANC, haga clic en Siguiente.

Si no dispone de Contrato de Adeudo Directo con su banco
deje el espacio en blanco y haga clic en Siguiente.

Identificacion del acreedor: | ESS5077ZM23456789

Nombre: | Empresa SA

Calle: | Gran Via, 1

Codigo Postal: | 28013

Cudad: | MADRID
Pais: IEspaﬁa (ES) ﬂ

= Anteriorn I Siguiente= I Finalizar Cancelar

Figura 1: Detalles del contrato de adeudo directo.



El identificativo del acreedor se lo debe proporcionar su banco. Por ejemplo, los identificativos
de los acreedores de Espafia comienzan con “ES”, seguido de dos niimeros, seguidos del NIF-Sufijo.
jAdvertencia! jEste no es su IBAN!

Si hizo clic en “Siguiente” ya puede rellenar los datos de su cuenta bancaria. Si rellen6 la infor-
macién de su direccién en la pantalla anterior, esta informacién se rellenara de forma automética.
Puede cambiarlo si es encesario, por supuesto. En esta pantalla puede también introducir los deta-
lles de su antigua cuenta. Recomendamos dejar este campo vacio. Si lo deja vacio, IBANC derivara
estos detalles desde el IBAN que haya sugerido, siempre que sea vélido. La figura 2] muestra un
ejemplo con los detalles de la cuenta bancaria ya cumplimentados.

Configuracién IBANC 2.0.50 _ ol x|

Informacion de su cuenta

Por favor, introduzca la informacién de su cuenta bancaria.

i NUmero de cuenta  Direccién
IBAN: | ES9121000418450200051332 Nombre: | Empresa SA
BIC: | ESPBESMMASI Encontrar Cale: | Gran Vi, 1
Pais del banco: | =] Cbdigo Postal: | 28013
Nimero de cuenta! Encontrar Gudad: | MADRID
Cédigo bancario Pais: IEspaﬁa (ES) ﬂ

Codigo de sucursal

Cédigo de comprobacion

:
]
. Correo electrénico: |
2
Moneda: |

EUR - euro 4

- Configuracion

Formato de exportacidn de la transferencia: IES - Bancos espafioles (Alj

Formato de exportacion de Adeudo Directo: IES - Bancos espafioles (Alj

Uso de reserva por lotes (domiciiacién bancaria): [V

Uso de reserva por lotes (transferencia): [V

Tipo de mandato predeterminado: |CORE

Lol Led

Tipo de secuencia por defecto: |Primer0

;No tiene contrato de Adeudo Directo?
Entonces seleccione un formato de exportacién, por favor
gue se corresponda mejor con su banco.

< Anterior I Siguientes I Finalizar Cancelar

Figura 2: Detalles de la cuenta bancaria propia.

Una vez que termine de rellenar los campos con su informacion, haga clic en “Terminar”. La
pantalla principal de IBANC Software aparecera a continuacion.

2.3. Primer adeudo directo

Usted creara ahora su primera transaccién de adeudo directo. Esta tarea se realizard manual-
mente, de este modo podra ver qué informaciéon se requiere para llevar a cabo una domiciliacién
bancaria correcta.

Haga clic en el boton “Nuevo” en el panel de adeudo directo (parte izquierda). Esto creara un
lote de adeudos nuevo y vacio que se abrird inmediatamente.

Puede introducir una descripcién para el lote. Esta descripcion no serd enviada a su banco y
usted podra escoger la descripcién que desee.



En el encabezado “Cuenta bancaria” debe seleccionar su propia cuenta bancaria. Si usted ha
configurado sélo una cuenta bancaria, la cuenta sera seleccionada automaticamente. Si cuenta con
multiples cuentas, seleccione la que desee utilizar haciendo clic en la lupa cerca del campo IBAN.

Ya ha seleccionado su propia cuenta bancaria. Asegtrese que todos los campos han sido com-
pletados. Si este no es el caso, por favor introduzca toda la informacién primero. Puede hacerlo
mediante el menu “Archivo”, “Cuentas bancarias propias” en la ventana principal.

Sobre la lista de transacciones (la cual se encuentra vacia por ahora), haga clic en “Nuevo”.
Complete la siguiente informacién en el formulario emergente:

Fecha de cobro: Rellene la fecha en la cual la transaccion deberia realizarse. El valor por
defecto es hasta 5 dias mas tarde.

Cantidad: Complete con la cantidad que desee recibir. Por ejemplo, “123,45”.

Descripcion: Complete la descripceion para la transaccion. Por ejemplo, rellene “Test”. Note
que este campo no es obligatorio.

Referencia del acreedor: Puede introducir una referencia del acreedor aqui. Deberia tratarse
de una referencia de acreedores ISO. Recomendamos dejar este campo vacio, a menos que
esté convencido de que lo necesita. jSi rellena este campo, la descripcién no serd necesarial

Tipo: Seleccione “Primero”. Si recoge por primera vez una serie de recopilaciones usando el
identificativo de un mandato en particular, usted debe seleccionar “Primero”.

IBAN deudor: Rellene (por ejemplo) “ES8023100001180000012345”.

BIC deudor: Rellene (por ejemplo) “MADRESMM?”. Por norma general, usted no necesitara
completar el BIC para cuentas espafiolas.

Nombre deudor: Rellene “Test nombre”.

Pais deudor: Puede seleccionar el pais del deudor aqui. Si no selecciona un pais, IBANC
seleccionara un pais basado en los dos primeros caracteres del IBAN.

Identificativo del mandato: Rellene “TESTID001”. Usted puede crear la identificacién para
su mandato, pero cada mandato deberia tener un unico identificativo.

Fecha de la firma del mandato: Por favor complete con la fecha en la cual el mandato u orden
de domiciliacion ha sido firmado. Para contratos de adeudo directo ya existentes (pre-SEPA)
debe usar la fecha del dia anterior.

Su transaccién deberia asimilarse a la Figura



Transaccion de adeudo directo _|of x|

r Transaccion

Fecha de cobro: [iB/04/2016 d|
Cantidad: | 123,45
Moneda: IEUR - euro j
Descripcon: | Test
Referencia del acreedor: |

Identificacién EndToEnd: | D20160330-1143088609-60083998830670
Tipo de mandato: ICORE j
Tipo: |Primero =]
Estado de reconcilacidn: IngunD j

rInformacion de cuenta
Deudor |
IBAN del deudor

BIC del deudor

Ndmero de cuenta del deudor
Codigo bancario

Codigo de sucursal.

Cddigo de comprobacién
Nombre del deudor:

Calle del deudor

Cddigo Postal del deudor:
Ciudad del deudor

Identificacién del mandato:

Fecha de la firma del mandato:

Pais del banco:

Pais:

: | Ess023100001180000012345 G,
: | MADRESMM Encontrar
| =]
s
=
|
2 ||
3 |Compaﬁ’ﬂ SL
o
=
o
i =]
: [ TsTIDOOL Q
© J2or03/2016 =l

Cancelar

Figura 3: Lote sin informacién adjuntada en la libreta de direcciones.

Haga clic en “Ok”. La nueva transaccion aparecerd en el listado de transacciones. En frente de la
transaccién, puede ver una cruz que indica que hay un problema con esta transaccién. Moviendo el
puntero y situdndolo sobre la cruz, puedes observar la descripcion del problema (deberia aparecer
en un segundo). En este caso en particular el problema es que la cuenta no es reconocida por la
libreta de direcciones. Esto es correcto, ninguna informacioén ha sido introducida por ahora en la
libreta de direcciones. Puede importar la informacién de la cuenta bancaria facilmente seleccio-
nando la transacciéon (haga clic en la transacciéon). A continuacion, haga clic en el botén “M
seleccione la opcion “Importar en la libreta de direcciones”. Confirme su seleccion. Si todo funciond

correctamente, una marca verde deberia aparecer enfrente de la transaccion (Figura |4).

Aa)?

as” y



Lote de Adeudo Directo: D20160330-1143088609 - - alx|

6n del lote ' d Direccidn

Creadoel: [30-mar-2016 BAN: [ES9121000418450200051332 Q Nombre: [Empresa sA
Identficador del lote: | D20160330-1143088609 Bic: [EspBESMAST Cale: [Gran Via, 1
Descripcidn: [ Test Moneda: [FUR —euro, = Cédigo Postal: [25015
stado: [5orrador ] Formato SEPAXML: [ES - Barcos esparioles (AZE) = Gudad: [1120R10
Reservando lote: [V én delacreedor: | = Pab: [Espana (ES) =

[¥ Validacién estricta utiizando la fibreta de direcciones

Nuevo... | Agregar grupo... | Editar... | Elminar | Relenar automaticamente | Exportar a SEPA... | Seleccionar lodol Mas ~ Exportar...
| Transacciones - Cantidad total: 123,45 EUR; Distribuida en 1 O
Buscar: |
[ Fecha de cobro | 18AN del deudor BIC del deudor | Nombre del deudor | Cantidad | Moneda | Descripcién | Referencia del acreedor | 6n EndToEnd [ 1dentificacion del mandato | Tipo de mandato| Tipo | Fecha
«  06-abr-2016 ES8023100001180000012345 MADRESMM Compariia SL 123,45 EUR Test D20160330-1143088609-60083998830670 TSTIDOO1 CORE Primero | 29-ma

< i

|- Archivos SEPA XML exportad

Hora de creacén | Nombre | Ubicacién en el disco | Niimero de [ Cantidad [ Moneda |

Figura 4: Lote con transaccién validada.

Mediante este procedimiento usted puede anadir tantas transacciones como desee. Para expor-
tar el lote al formato SEPA, haga clic en “Exportar a SEPA”. Haga clic en “Ok” cuando vea el
mensaje de que el lote ha sido exportado exitosamente. Ahora puede guardar el archivo SEPA
XML en el disco. Usted deberia enviar este archivo a su banco, por ejemplo a través de su pagina
web. Por favor, consulte su banco si no sabe como enviarles este archivo. jAdvertencia! No envie
el archivo de muestra que acaba de crear aqui a su banco.

2.4. Siguiente adeudo directo

Si el lote anterior continua abierto, ciérrelo haciendo clic en “Ok”. A continuacion crearemos un
nuevo lote con una tnica transacciéon que incluird un adeudo directo recurrente, usando la misma
cuenta bancaria y mandato que se usaron en la transaccién anterior.

Cree un nuevo lote haciendo clic en “Nuevo” y una nueva transaccién clicando también en
“Nuevo”. Cumplimente con una cantidad, por ejemplo “321.45” y una descripcién. Haga clic en el
boton junto a “deudor IBAN” (con el icono de la lupa). Ahora puede seleccionar una cuenta ban-
caria desde su libreta de direcciones. Puede seleccionar una cuenta haciendo clic en ella (Figura|3)
y clicando en “Ok” a continuacién. Seleccione la misma cuenta bancaria que usé en la transaccion
anterior de domiciliacion (ES8023100001180000012345).



Buscar: Cuenta bancaria de la otra parte _ |EI|£|

Buscar: |
IBAN BIC Nombre Calle | Codigo Postal | Ciudad Pais Correo electronice
ES7611263221171758434188 | CGDIESMM | Organizacion SA VALENCIA | Espaiia (ES)

Juan Pérez TOLEDO  Espafia (ES)
ES8023100001180000012345 MADRESMM Compafiia SL Espafia (ES)

4 | |
Aceptar I Cancelar |

Figura 5: Seleccién de una cuenta bancaria desde la libreta de direcciones

IBANC encontrara el mandato correspondiente que encaje autométicamente con el identifica-
tivo del acreedor. Haga clic en “Ok”.

De nuevo, una cruz aparecera enfrente de la transaccion. Si mueve el cursor del ratéon sobre
la cruz podré observar que la transaccion anterior usé el tipo “Primero”, pero IBANC desconoce
si esta transaccion ha sido aprobada o rechazada por el banco. Haga clic en el botén “Rellenar
automéaticamente”. Usando este botén puede arreglar algunos conflictos que ocurren de manera
frequente. Responda “Si” a que su libreta de direcciones debe ser actualizada. Tambien conteste
“Si” a la pregunta si la transaccion anterior ha sido procesada correctamente por su banco. Por
supuesto, si usted realmente envia un lote a su banco, debe estar totalmente seguro de que la
transaccién anterior ha sido procesada correctamente. Después de confirmarlo, una marca verde
deberia aparecer enfrente de la transaccion. Ahora puede exportar este lote a un archivo SEPA
haciendo clic en “Exportar a SEPA”.

jAdvertencia! En caso de que la primera transaccién por un mandato ha sido rechazada por el
banco, usted debe enviar la siguiente transaccién con la etiqueta “Primero”. Puede hacerlo de la
manera siguiente:

1. Abra la transaccion (doble clic o seleccione la transaccion haciendo clic en “Editar”.)
2. Seleccione tipo “Primero”.
3. Clic “Ok”.

4. La clase de transaccién ya no encaja con la clase que ha sido registrada en la libreta de direc-
ciones. Puede resolver este problema importando la transaccion en la libreta de direcciones.

5. Selecciona la transaccion y clica “Importar en libreta de direcciones” (use el boton “Mas”).

Una marca verde aparecera enfrente de la transaccion y usted podré exportar el lote a un archivo
SEPA.



jAdvertencia! Asegurese de familiarizarse con los mandatos u 6rdenes domiciliadas SEPA. Pa-
ra més informacién puede consultar la pagina web de European Payments Councill Para mas
informacion sobre los mandatos SEPA, por favor contacte con su entidad bancaria.

2.5. El primer pago

Las transferencias de crédito son mucho mas sencillas que las de adeudo. En principio, tnica-
mente necesita un IBAN, un nombre y una cantidad. También es aconsejable utilizar una descrip-
cion. Esta descripcion también aparecerd en los extractos bancarios del destinatario.

Tgual que con los adeudos, usted puede utilizar la libreta de direcciones para consultar cuentas
bancarias. Para asegurarse que la informacion introducida es la correcta, las transferencias se
validan también mediante el uso de la libreta de direcciones. Para las transferencias bancarias
esta validacion es menos importante que para los adeudos, y si lo prefiere, puede desactivar las
validaciones anulando la casilla verde “Validacién estricta usando la libreta de direcciones”. Si
cierra el lote y lo vuelve a abrir, la validacién estricta serd rehabilitada.
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3. Configuracién IBANC

Con el objetivo de trabajar con IBANC, usted debe introducir la informacién de su propia
cuenta bancaria. Si desea utilizar adeudo domiciliado, también debera introducir la informacién
referente a su contrato de domiciliacién con su banco.

La Seccién [2] describe como puede introducir esta informacién cuando IBANC se usa por
primera vez.

Siempre puede modificar esta informaciéon més tarde, o anadir nuevos contratos de adeudo
y cuentas bancarias personales (sélo puede utilizar cuentas bancarias multiples en las ediciones
Business, Ultimate o ING).

3.1. Contratos de adeudo directo con bancos

En el ment “Archivo” puede encontrar la opcién “Contratos de adeudo directo con bancos”.
Haga clic en esta opciéon para mostrar contratos de adeudo. Usted contard con las siguientes
opciones en su pantalla (Figura [6)):

= Nuevo. Use esta opcién para crear un nuevo contrato.

= Editar. Use esta opcion para editar un contrato existente. Seleccione el contrato que quiere
editar y haga clic en “Editar”.

= Eliminar. Use esta opciéon para eliminar un contrato. Esto funcionard inicamente si el con-
trato no estd vinculado a ninguna cuenta bancaria personal.

Contratos de Adeudos Directos con bancos _ ||:| |£|

 Contratos de Adeudos Directos

Buscar: | |
Identificacion del acreedor | Nombre Calle Codigo Postall Ciudad | Pais |
ES50Z77M23456789 Empresa SA Gran Via, 1 28013 MADRID Espafia (ES)

Nuevo... | Editar... | Eim]narl

Figura 6: Listado de contratos de adeudo directo con bancos.

La Figura [7] muestra el aspecto de un contrato completo.
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Contrato del Acreedor

—olx]
Identificacion del acreedor: | ES507ZZM23456789
Mombre: | Empresa SA
Calle: IGran Via, 1
Codigo Postal: | 28013
Ciudad: | MADRID
Pals: |Espafia (ES) |

Aceptar

Cancelar

Figura 7: Ejemplo de adeudo directo con bancos.

La identificacion del acreedor se la proporcionara su banco. jAdvertencia! jEste no es su IBAN!
3.2. Cuentas bancarias propias

En el mend “Archivo” usted puede encontrar la opciéon “Cuentas bancarias propias”. Haga clic
en esta opcién para mostrarlas. Mediante el uso de esta ventana, puede crear, editar y eliminar
sus cuentas bancarias personales. (Figura[g).

Edtar...| Eiminar
Buscar: |
BAN [Bic

_lolx|
Nombre | Moneda| Cale Cbdigo Postal | Gudad | Pas [icor Snico | 5ndela portacon de [ del acreedor | Uso
ES9121000418450200051332 ESPBESMMASI Empresa SA EUR GranVia, 1 28013 MADRID  Espafia (ES) ES - Bancos espafioles (AEB) ES - Bancos espafioles (AEB) ES50ZZZM23456789 Si
< |
Aceptar
Figura 8: Listado de cuentas bancarias propias.

Si decide anadir o editar una cuenta bancaria propia, puede completar los siguientes detalles
(Figura [9):

= IBAN. Este es el IBAN de su cuenta bancaria personal.

» BIC. Este es el codigo que indica su banco. Usted deberia ser capaz de encontrar este codigo
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en su extracto de cuentas. Si no puede encontrarlo, su banco puede proporcionarle esta
informacion.

Pais del banco. Corresponde al pais donde usted tiene su cuenta bancaria. Por normal general,
no hay necesidad de completar este campo. Puede obtenerse desde el IBAN.

Numero de cuenta. Este es tu niumero de cuenta corriente. IBANC lo completard con ceros
hasta que usted afiada su informacién. La longitud de este numero depende del pais del
banco. Normalmente, este campo no necesita ser rellenado, pero puede usarse para convertir
su codigo de cuenta corriente en IBAN / BIC.

En algunos paises el niimero de cuenta y otros componentes se escriben como una secuencia
unica. Por ejemplo, “091-0122401-16” es un nimero de cuenta belga que consiste en un cédigo
bancario, un nimero de cuenta y un cédigo de comprobacién. Si introduce esta cuenta en la
casilla correspondiente y selecciona bélgica en el campo de Pais del banco, IBANC separara
automéaticamente este niimero en los componentes correctos.

jAtencién! Si introduce detalles de la cuenta de forma manual, utilize siempre el codigo
IBAN. IBANC puede detectar la mayoria de errores de escritura y le mostrara una senal
de advertencia en + la esquina superior izquierda. SI se trata de informacion de cuentas
heredadas, + IBANC no realizara ninguna validacion.

Codigo bancario. Este cddigo es derivado por IBANC a través del IBAN, en caso de que sea
aplicable. Si no introduce nada en los campos de IBAN y BIC, pueden usarse para introducir
detalles de la antigua cuenta corriente que serian transformados en IBAN por IBANC.

Codigo de sucursal. Algunos paises utilizan un codigo de sucursal ademaés del codigo bancario.

Codigo de control. Algunos paises utilizan un codigo de control. jadvertencia! IBANC no
realizard ninguna validacién mediante su antiguo cédigo de control.

Correo electrénico. Puede introducir su correo electrénico aqui.
Detalles de direccién. Complete con la informacién de su direccién aqui.

Exportar formato de transferencias bancarias. Por favor seleccione la opcion de la lista
que mejor se ajuste a su banco. Aunque SEPA XML es un sistema estandarizado, existen
diferencias entre bancos. IBANC tiene estas diferencias en cuenta.

Exportar formato de adeudo o domiciliacion bancaria. Por favor seleccione la opcién de
la lista que mejor se ajuste a su banco. Aunque SEPA XML es un sistema estandarizado,
existen diferencias entre bancos. IBANC tiene estas diferencias en cuenta.

Identificacion del acreedor. Este area conecta la cuenta bancaria con la identificacion de
acreedor adecuada. Haga clic en el icono de la lupa para seleccionar el contrato de adeudo
directo correcto. Haciendo clic en la cruz, puede suprimir esta asociacion.
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- Nimero de cuenta - Direccién
IBAN: [[ES9121000418450200051332 Nombre: | Empresa SA
BIC: | ESPBESMMASI Encontrar Calle: |Gran Via, 1
Pais del banco: |Espafia (ES) 4 Codigo Postal: | 28013
Nimero de cuenta: | 0200051332 Encontrar Gudad: | MADRID

Pais: IEspaﬁa (ES) ﬂ

Cédigo bancario: | 2100
Correo electrénico: |

Codigo de sucursal: | 0418

Cédigo de comprobacion: | 45
Moneda: |EUR - euro j

- Configuracion
Formato de exportacidn de la transferencia: IES - Bancos espafioles (Alj

Formato de exportacion de Adeudo Directo: IES - Bancos espafioles (Alj

Identificacion del acreedor: |ES50ZZ...456789 "Q.il Xl
lT

Uso de reserva por lotes (domiciiacion bancaria):

Uso de reserva por lotes (transferencia): [+

Tipo de mandato predeterminado: ICORE

[
Tipo de secuencia por defecto: |Primero j

Avanzado... Cancelar

Figura 9: Introduccién de los detalles de su cuenta bancaria propia

Haciendo clic en el botén “Avanzado” puede configurar algunas opciones (avanzadas) extra. No
cambie esta configuraciéon a menos que esté seguro de que es necesario. Las opciones son:

» Identificacién de la organizacién. Algunos bancos requieren este campo extra en el fichero
SEPA XML. Esto afecta a los siguientes elementos en el fichero XML:

<InitgPty>
<Id>
<0rgId>
<Id>123456</1d>
</0rgld>
</1d>
</InitgPty>

Solamente complete este campo si su banco le ha pedido explicitamente que lo haga.

= Omitir BIC en transacciones nacionales. Si deshabilita esta opcion, IBANC le requerira un
BIC para cada transacciéon. Si esta opcion estd habilitada (este es el valor por defecto)
IBANC le permitira omitir el codigo BIC para transacciones nacionales. Si IBANC es capaz
de derivar el BIC desde el IBAN, lo incluird en el archivo XML final, independientemente
de la configuracion.

Si ha introducido sus datos de cuenta correctamente, puede hacer clic en “Ok” para guardar
los cambios.

3.3. Configuracién

En el ment “Archivo”, encontrara la opcién “Configuracion”. Clique esta opcién para editar la
configuracion de IBANC. Puede cambiar las siguientes configuraciones (Figura:
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» Idioma. Use esto para seleccionar el idioma de IBANC. Si cambia esta configuracion, deberéd
reiniciar IBANC. Si este archivo estd vacio, el idioma por defecto del sistema operativo sera
usado.

= Comprobar si hay actualizaciones. Use esta opcion para fijar la frecuencia con la que IBANC
comprueba si existen actualizaciones disponibles. De esta manera se le informaréa cuando hay
una nueva version disponible para usted.

= Mostrar consejos. Si esta opciéon estd habilitada, un globo con una explicacién apareceré en
algunos campos. Si usted es un usuario con experiencia, puede que prefiera deshabilitar esta
opcion.

= PDF Exportar orden de clasificaciéon. Con esta opcién usted puede configurar el orden de
clasificaciéon de las transacciones cuando un lote exportado se guarda como archivo PDF.

= Permitir COR1 SDD para todos los formatos de exportacién. Algunos paises apoyan el es-
quema CORI1. Para la mayoria de formatos de exportacion, IBANC consideraré la existencia
de un error si selecciona COR1 en una transaccion. Si habilita esta opcion, IBANC permitira
CORI1 para todos los formatos de exportacion. jAdvertencia! Es bastante probable que su
banco rechaze transacciones COR1. Solamente utilize esta opcién si entiende qué significa
CORL.

Preferencias

x
:

Idioma:

Buscar actualizaciones: |Diario v
Mostrar consejos:

PDF Exportar mandato: |IBAN -

Permite COR1 SDD para todos los formatos de exportacion:

i

Avisadme de copia de seguridad es mayor que:  |Un mes -

Aceptar | Cancelar

Figura 10: Cambiar configuracioén.
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4. Libreta de direcciones

En la libreta de direcciones usted puede mantener un registro de las cuentas bancarias de sus
contactos. IBANC usa la libreta de direcciones para validar transacciones que son especialmente
importantes para adeudos domiciliados.

Una pregunta frecuente es: ;Es posible tener la misma cuenta bancaria repetida miltiples veces
en la libreta de direcciones? La respuesta es no. IBANC considera que una cuenta bancaria es una
entidad tnica que deberia ser registrada en una tnica ocasién. Si desea distinguir entre diferentes
transacciones usando la misma cuenta, deberia usar el campo de descripciéon para esta funcion.
Por ejemplo, puede usar la descripcion “Cuota de socio Juan” en una transaccion, y “Cuota de
socio Sofia” en la otra.

Desde la libreta de direcciones de IBANC usted puede gestionar las cuentas bancarias y los
mandatos de adeudo directo. También puede anadir cuentas bancarias a grupos conforme edite
las cuentas.

4.1. Anadir nuevas cuentas bancarias

Puede abrir la libreta de direcciones desde “Archivo” en el mend usando la opcion “Libreta de
direcciones”. La libreta de direcciones se muestra (vacia) en la Figura [11]

_[olx]

Nuevo...l Ed'rtar...l Eﬁminarl Exportar...l Importar...l

Buscar: |

IBAN | B[Cl Nomhrel Callel Cédigo Postall Gudadl Pa’sl Correo electrdnico | Cantidad | Descripcién | Referencia del acreedor

Figura 11: Una libreta de direcciones vacia.

Haciendo clic en “Nuevo”, puede afiadir una nueva cuenta bancaria. Puede encontrar un ejemplo
donde se muestran el IBAN y BIC cumplimentados en la Figura [I2] At a minimum, you should
fill in the following information in order to be able to create credit transfers and direct debits.

= IBAN. Enter a valid IBAN in this field. IBANC checks whether the format is correct for the
country that is associated with the IBAN and can detect most typing errors. If a warning
sign is visible in the upper left corner of the field, then the IBAN is invalid.

= Name. The name of the owner of the bank account. This field is mandatory.

= BIC. For some countries, the BIC will be filled in automatically if the “Ok” button is clicked.
For other countries you must enter the BIC manually. The length of this code is 8 or 11
characters/numbers.

By default, the country of the bank and the country of owner of the bank account are derived from
the IBAN. If you need to fill in another country, you can do so by hand. This may, for example, be
necessary if you live in Germany (country code DE), but you have a bank account in the United
Kingdom (country code GB). The country of the bank should be the United Kingdom. In addition,
you may enter more detailed address information. You can also fill in defaults for credit transfers.
For direct debits, this information is kept in the mandate information.
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Cuenta bancaria de la otra parte _ 3%

Nimero de cuenta Direccén Valores por defecto para transferencia de crédito
maN: [Es7e11263221171758434188 Nombre: | Organizacién SA Cantidac: [
Bic: [ceDESMM | Encontrar Cale: | Descipcén: |
Padelbanco: | ] Cédigo Postal: | Referencadelacreedor: |
Nomerode cuents: | Encontrar Qudad: ‘| VALENCIA
O e — ro | ]
cédgodesucursa: [ Correo electrérico: |

C6digo de comprobacén:

Mandats

Esquema Identficativo del Acreedor | Referencia del mandato | Fecha de a firma [ Tipo de secuencia | Causa | Tipo de mandato | Estado [ Cantidad por defecto | Descripcién por defecto | Referencia del acreedor por defecto

Nuevo... | Editar...| Eiminar...

Grupos

Nombre | Descripcion I Referencia del acreedor | Cantidad del adeudo | Moneda del adeudo | Descripcion | Referencia del acreedor | Cantidad de la transferencia | Moneda de Ia transferencia

Agregar... | Edtar... | Eiminar...

Cancer

Figura 12: Una nueva cuenta bancaria con IBAN y BIC

La Figura muestra un ejemplo en el que s6lo el numero de cuenta antiguo estd cumpli-
mentado, pero no el IBAN y el BIC. jAdvertencia! En esta situacion, deberia -+fill in the country
yourself, because IBANC cannot derive it from the IBAN. +IBANC cannot determine the IBAN
from this information. If you fill in the +missing information (bank code and branch code in this
example) IBAN +may be able to derive the IBAN automatically if you press “Ok”. +Warning!
Typing errors will not be detected when filling in old account +data. Therefore, we recommended
that, if possible, you always fill in +the IBAN, because IBANC can validate them. This prevents
problems originating +from typing errors.

i
Nimero de cuenta Direccién Valores por defecto para transferenca de crédito

TBAN: | Nombre: | Juan Pérez Cantidad: [
= Encontr| cae: | .
Pa delbancos [Espana () <] Cédigo Postal: | Referencadelacreedor: |

Nomerode cwenta: | Encontrar Ciudad: | TOLEDO

cédgobancaro: [ pais: [Espafia (ES) =]
(mgo de sucursal: li Correo electrdnico: I

Cédigo de comprabacin:

Mandatos

Esquema Identficativo del Acreedor | Referencia del mandato | Fecha de la firma | Tipo de secuencia | Causa | Tipo de mandato | Estado [ Cantidad por defecto | Descripcién por defecto [ Referendia del acreedor por defecto

Nuevo... | Editar... | Eiminar...

rupos

Nombre | Descripcién | Referencia del acreedor | Cantidad del adeudo | Moneda del adeudo | Descripcion | Referencia del acreedor | Cantidad de la transferendia | Moneda de la transferencia |

Agregar... | Edtar... | Eiminar..

cancer

Figura 13: Una nueva cuenta bancaria sin IBAN y BIC
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Después de guardar la tdltima cuenta bancaria haciendo clic en “Ok” su libreta de direcciones
deberia parecerse a la Figura[[4] Puede ver que si el IBAN no se completa correctamente, el campo
se senaliza en rojo.

Libreta de direcciones oy | il
Nuevo...l Ed'rtar...l Eiminarl F_xportar...l Importar...l
Buscar: |
IBAN | BIC | Nombre | Calel Cddigo Postal | Cudad | Pais | Correo electronico | Cantidad | Descripcion | Referencia del act
ES7611263221171758434188 CGDIESMM  Organizacidn SA VALENCIA Espafia (ES)
Juan Pérez TOLEDO | Espafia (ES)
‘ B [0

Figura 14: Una libreta de cuentas con dos cuentas bancarias.

4.2. Conversion to IBAN and BIC

+Conversion from legacy domestic bank account information to IBAN is +possible in many
cases. Please be very careful when entering old +account information, because IBANC cannot
validate the correctness +of legacy bank account information. Entering the IBAN should always
be +the preferred method.

—+If you create a new entry in the address book, you can select the +country of bank. This will
enable and disable some fields. For +example, for the United Kingdom, this will enable the fields
+account number, bank code and branch code. If you fill in these +fields and press “Ok”, IBANC
will derive the IBAN automatically. +For some countries, a standard notation is used that contains
+all necessary bank account components. For example, in Belgium +a legacy account number is
typically written like “123-0123456-98”. +If such an account is entered in the field account number,
IBANC will +recognize this format and split it automatically in the correct +components.

4.3. Importar y exportar cuentas bancarias

Todas las cuentas bancarias en la libreta de direcciones pueden ser importadas desde archivos
Excel y CSV. Crear un perfil importado responde a los mismos principios que la creacién de un
perfil importado para transacciones (ver Seccion . La libreta de direcciones proporciona la
opcién de actualizar las cuentas bancarias existentes cuando se importa informaciéon de cuentas.
Usted puede seleccionar anadir solo una cuenta o actualizar las existentes. Si decide actualizar las
cuentas existentes, puede elegir ignorar o importar los campos vacios.

4.4. Mandatos

Si desea hacer uso de adeudos directos SEPA, necesita obtener mandatos de sus deudores.
La informacion del mandato debe ser registrada en IBANC ya que esta informaciéon es necesaria
en todas las transacciones de adeudo directo que envie a su banco. Es bastante relevante que
se familiarice con las regulaciones respecto a adeudos SEPA. Para més informacién no dude en
visitar la pagina web de la SEPA espaiiola |(Clic aqui). Para mas informacion sobre los mandatos,
la SEPA responde a las preguntas mas frecuentes: |(Clic aqui).

En IBANC puede crear un nuevo mandato si ha abierto una cuenta bancaria en su libreta
de direcciones haciendo clic en el botén “Nuevo” debajo del listado de mandatos. (Figura [13).
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http://www.sepaesp.es/sepa/es/faqs/elmandato/

A continuacion puede rellenar los detalles del mandato. La Figura [15] muestra un ejemplo de un
mandato cumplimentado.

Iplx

b 4

Esquema Identificativo del Acreedor: |ESS0ZZZM23456789 e}

b 4

Deudor: |ES761126322...nizacion SA  ©)

Referencia del mandato: | 12345

Fecha de la firma: |01/11/2009

4] L

Tipo de secuencia: |F'r'|mero

Causa: | Afiiacion 2014

Tipo de mandato: |CORE

L e

Estado: |Act'|1.ro
Cantidad por defecto: | 99,99

Descripcion por defecto: | Afiiacion 2014 Numero de factura 123

Referencia del acreedor por defecto: |

Aceptar | Cancelar |

Figura 15: Un mandato SEPA

Puede rellenar los siguiente campos.

s Identificacion del acreedor. Aqui puede seleccionar una identificacion de acreedor de la lista
de contratos de adeudo con bancos. Si usted ha configurado un dnico contrato de adeudo,
éste se rellenard autométicamente. Puede cambiarlo haciendo clic en el icono de la lupa.

= Identificacién del mandato. Se trata de un identificador tinico que localiza un mandato. Usted
debe escogerlo por si mismo. Algunas posibilidades son, por ejemplo, nimero de socio o
numero de cliente. Si cuenta con multiples mandatos por cuenta bancaria, puede introducir
una secuencia de nimeros o puede usar una fecha en la identificacién del mandato (por
ejemplo: “1234-2013-01-12").

= Fecha de la firma. Esta es la fecha en la cuél el deudor ha firmado el mandato de adeudo de la
SEPA. jAdvertencia! Para contratos de domiciliacién que han sido firmados con anterioridad
al uso de adeudos de la SEPA, debe hacer uso de la fecha 1 de Noviembre del 2009.
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= Tipo de secuencia. Puede ser‘Primero”, “Recurrente’, “Final” o “Puntual”. Cuando se usa
un mandato de tipo recurrente, el primero de la colecciéon debe ser nombrado “Primero”.
Después de que la primera coleccién ha sido procesada correctamente, el resto de mandatos
reciben el nombre de “Recurrente”. IBANC cambia autométicamente el tipo de “Primero” a
“Recurrente” después de exportar una transaccién con la etiqueta “Primero”.

Para una transferencia de adeudo puntual deberia usar “Puntual”. jAdvertencia! Puede usar
una identificacién de mandato para un adeudo directo puntual una sola vez. Si necesita crear
otra coleccion desde la misma cuenta, debe obtener un nuevo mandato con una identificacién
diferente.

= Motivo. Puede completar con la razén o motivo del adeudo en este area. Este campo no sera
visible en los extractos bancarios del deudor.

= Estado. Este campos se establece debido a los siguientes valores:

e Activo. Se trata de un mandato que puede usarse. En la mayoria de ocasiones, este
estado deberia ser seleccionado.

e Enviado primero. Mandato por el cual una transacciéon con secuencia del tipo “Primero”
ha sido exportado, pero el éxito de la transaccién atn no ha sido confirmado. Por norma
general, no necesitard establecer un mandato en este estado manualmente.

e Puntual. Se trata de un mandato de adeudo puntual que ya ha sido usado en transac-
ciones y no puede usarse de nuevo. Estos mandatos se mantienen para asegurar que las
identificaciones de mandatos no se usaran de nuevo.

e Inactivo. Se trata de un mandato que no deberia ser utilizado. Incluye, por ejemplo,
mandatos que ya han acabado.

» Cantidad por defecto. Esta es la cantidad por defecto con la que se rellenaré el campo si
un mandato es seleccionado. Si una cantidad ha sido completada con anterioridad en una
transaccion (por ejemplo importada desde Excel), ésta no se sobrescribira.

= Descripciéon por defecto. Se trata de la descripciéon por defecto que se completard en un
mandato cuando el mandato es seleccionado. Si ya existe una descripcion no se sobrescribira.

» Referencia de acreedor por defecto. Esta es la referencia de acreedor por defecto que se
completard en un mandato cuando el mandato es seleccionado. mandate. Una referencia de
acreedor ya existente no se sobrescribira. jAdvertencia! Solo utilice este campo si comprende
como funciona la referencia de acreedor ISO.

4.5. Grupos

Mediante el uso de grupos usted puede anadir de forma riapida multiples cuentas bancarias a
un lote. Si edita una cuenta bancaria en la libreta de operaciones, podra ver los grupos a los cuales
pertenece la cuenta debajo de la lista de mandatos. También es posible que una cuenta bancaria
aparezca de forma repetida en el mismo grupo. De esta manera, puede crear ficilmente un lote de
adeudos si existen multiples miembros de una familia de la cual se puede recoger informacién. Para
cada persona se anade la misma cuenta bancaria al grupo, usando simplemente una descripcién
diferente y diferentes cantidades (en el caso de que sean necesarias).

En la ventana principal se muestra la opcion “Grupos” en el ment“Archivo”. Si selecciona esta
opcidn, la ventana del grupo aparecera (Figura.
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Grupos

Buscar: ||

Nombre| Usar para adeudos | Usar para transferencias

Nuevo... | Editar... | Eliminar... |

Figura 16: Vista general de grupos

Haciendo clic en “Nuevo” puede crear un nuevo grupo. También puede editar un grupo existente
usando “Editar”. Si decide crear un nuevo grupo, una ventana se abrird, en la que puede editar los
detalles de grupo (Figura.
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=lolx]

rGrupo

Nombre: | lGrupo de prueba

Usar para adeudos: [+

Usar para transferencias: [

~ Miembros Memberships: 0 - Total direct debit amount: - - Total credit transfer amount: -

Buscar: I

IBAN | Nombre | Descripcion | Referencia del acreedor | Cantidad del adeudo | Moneda del adeudo | Descripcidn | Referencia del ac

4| ol

Agregar...l Editar...l Eiminar...l Importar... | Mover a otro grupo ...

Figura 17: Un nuevo grupo

Asignar un nuevo nombre al grupo. Este nombre debe ser tinico. Puede seleccionar si el grupo
deberia estar disponible para lotes de adeudos y/o lotes de transferencias de crédito. Por ejemplo,
si retira la marca verde para transferencias de crédito, elimina la posibilidad de seleccionar este
grupo en un lote de transferencias.

Debajo de la lista de miembros del grupo encontrara los botones que puede utilizar para anadir,
editar y eliminar grupos. También puede importar grupos desde archivos Excel y CSV.

Si anade un miembro al grupo (haciendo clic en “Anadir”), seleccione la cantidad que desea ana-
dir. A continuacion, aparecera una ventana para que establezca valores por defecto para transac-
ciones relacionadas con la afiliciacién a este grupo especifico. (Figure .
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Grupo: |[Grupo de prueba

Cuenta: I E57611263221171758434188, Or¢

Descripdion: | Transferencia en un grupo de prueb

Referencia del acreedor: |
Cantidad del adeudo: | 87,21
Moneda del adeudo: |EUR - euro j
Descripdion: |
Referencia del acreedor: |

Cantidad de la transferencia: |

Moneda de la transferencia: |EL.IR - euro j

Mandato SEPA: | Q| ¥

Aceptar | Cancelar

Figura 18: Detalles para un grupo.

Los siguientes campos a completar se usardn cuando anada este grupo a un lote de adeudos
directos o a un lote de transferencias, respectivamente:

Descripciéon de adeudo directo

Referencia del acreedor en adeudo directo (utilice esto solo en caso de entender las referencias
de acreedor ISO)

Cantidad de adeudo (EUR)
Descripcién de la transferencia bancaria

Referencia del acreedor en la transferencia bancaria (utilice esto solo en caso de entender las
referencias de acreedor ISO)

Cantidad de la transferencia (EUR)

Por supuesto, estos campos no son obligatorios. Si no son rellenados, los campos presentes en las
transacciones se dejaran en blanco si el grupo es anadido a un lote. Si anade el grupo a un lote,
puede aportar una sola cantidad para todo el grupo. Si usa esta opcion, la cantidad se empleara
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para todo el grupo y cualquier otra cantidad definida para los miembros del grupo con anterioridad
sera ignorada. (Figura .

Existe la posibilidad de colocar la misma cuenta varias veces en el mismo grupo. Esto puede ser
conveniente cuando se requiere la misma cuenta bancaria para miembros de una misma familia,

por ejemplo (Figura [19).

=lolx]

rGrupo

Nombre: | lGrupo de prueba

Usar para adeudos: [+

Usar para transferencias: [

~ Miembros Memberships: 2 - Total direct debit amount: 99,64 EUR - Total credit transfer amount: 0,00 EUR

Buscar:

IBAN Nombre | Descripcion Referencia del acreedor | Canti
ES7611263221171758434188 Organizacion SA | Transferencia en un grupo de prueba
ES7611263221171758434188 Organizacion SA | Segunda transferencia en un grupo de prueba

< | ol

Agregar...l Ed'rtar...l Eiminar...l Importar... | Mover a otro grupo |

Figura 19: Grupos que contienen la misma cantidad dos veces.

Importar grupos

También puede importar una lista de cuentas bancarias dentro del grupo de una sola vez. La
ventana que se muestra es igual que la ventana usada para importar cuentas bancarias dentro de
la libreta de direcciones. Puede definir el perfil importado si lo considera necesario. Si importa
estas cuentas dentro de un grupo, IBANC importara las cuentas bancarias que no se encuentran
en la libreta de direcciones todavia. Las cuentas bancarias ya existentes no se modificaran. En
ambos casos, la cuenta bancaria se anadiré al grupo.
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5. Crear lotes de adeudo directo

Con IBANC usted puede crear lotes de adeudo directo de forma flexible. Puede llevarlo a cabo
mediante el uso de uno de los siguientes métodos:

» Anadir transacciones manualmente (ver Seccién .
= Importar transacciones desde Excel a archivos CSV.

» Importar formatos nacionales antiguos y archivos existentes SEPA XML (Business edition y
superior).

» Importar archivos BTLI1 (Ultimate edition).
= Duplicar un lote existente.
= Anadir grupos a un lote.

Coémo anadir transacciones manualmente se explica en detalle en la Seccién

5.1. Importar transacciones desde archivos Excel y CSV

Con IBANC usted puede importar informacién facilmente desde archivos Excel y CSV. Estos
archivos no necesitan tener un formato fijo, ya que usted puede definir que columnas quiere usar
en IBANC mediante los llamados perfiles importados. Usando perfiles importados puede definir
que columnas en su hoja Excel deberian ser usadas para las diferentes areas de IBANC.

Para empezar, puede descargar ejemplos de archivos Excel usando el enlace siguiente:

= |Haga clic aqui para descargar ejemplos.|

Para importar un archivo Excel o CSV haga clic en “Importar” en la ventana de adeudo directo
(parte izquierda). Seleccione el archivo Excel o CSV que desea importar. Una ventana aparece-
ra, en la cuél puede crear (o seleccionar) el perfil deseado. Si ha guardado perfiles importados
con anterioridad IBANC intentara encontrar el perfil que mejor encaje con el archivo que desea
importar. Puede encontrar un ejemplo de esta ventana en la Figura 20}

Importar: Transaccion de adeudo directo | il

Importar archivo |C:\Users\Matthijs\AppData\Local\Temp\ddi4497834920791720.c5v

Perfi

IPalrc'm de prueb&ﬂ Nombre | Patron de | Nuevo | Guardar perfil| Eiminar

[ Formato de entrada

Fecha ejemplo:
Fecha 31-01-2013: dd-mm-aaaa

Formato de fecha | Yyyy-mm-dd

Separador IComa LI

Separacion decimal Icoma ﬂ
[ Traducciones de columna

BANdeldeudor [an ¥ pasdelbanco| =] Nimero de Cuenta del deudor | |

Codigo bancario ,—Ll Codigo de sucursal ,—Ll Codigo de comprobadién | ﬂ

BCdeldeudor[bc  v| nNombredeldeudor[name =] Call del deudor | =

Cédigo Postal del deudor ,—Ll Ciudad del deudor ,—Ll Pais del deudor | =l

Tpodemandato (CorE/E28) [ =] Tpo[type ]  Identficac6n del mandato | mandate =]

Fecha de b frma del mandato [ sgnatureDate = Fechadecobro| =] Cantidad | |

Descripcion ,ﬁ Referencia del acreedor ,ﬁ Identificacion EndToEnd | =l

Aceptar Cancelar

Figura 20: Crear un perfil importado.
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Puede seleccionar las columnas del archivo que quiere importar haciendo clic en las flechas
junto a los campos. Un mena desplegable apareceré, desde el cudl puede seleccionar la columna
que desee importar. En el ejemplo puede ver que la columna “IBAN” de la hoja de trabajo se
vinculara al archivo “deudor IBAN” en IBANC. No es necesario crear una correspondencia para
todos los campos. Si todas las cuentas bancarias y los mandatos han sido importados a la libreta
de direcciones con anterioridad, solo importando IBANs y cantidades deberia ser suficiente. El
resto de la informacién puede copiarse desde la libreta de direcciones.

También es posible definir el formato de fecha. Para archivos CSV esto es encesario si desea
importar fechas. En cambio, para archivos Excel generalmente este proceso no es necesario. Sin
embargo, a veces en Excel una fecha no se guarda como fecha sino como texto. En este caso, el
formato de fecha se usard para interpretar la fecha. El formato de fecha “y” se utiliza para anos,
“m” para meses y “d” para dias. Si, por ejemplo, su columna se completa con fechas que usan el
formato 31-07-2013, entonces usted deberia usar el formato de fecha “dd-mm-yyyy”. Esto significa
que existen: dos posiciones para dias, seguido por dos posiciones para mes, seguido de cuatro
posiciones para ano. En este caso todos los campos deben estar separados por el caracter “-”.

En archivos CSV también puede especificar el signo y el decimal separador. jAdvertencia! Le
recomendamos que utilice diferentes caracteres para el signo separador y el decimal separador.

Si ha vinculado las columnas que desea importar, entonces puede guardar el perfil. Escriba el
nombre que desee usar para el archivo junto a “Nombre” y clique “Guardar perfil”. Clic “Ok” para
importar el archivo. Abra el lote importado seleccionandolo y haciendo clic en “Editar”. El lote
importado debera abrirse a continuaciéon (Figura .

Lote de Adeudo Directo: D20160330-3403286298 - (Importado el 30 de marzo de 2016) (=]
6n del ot d - Drecdén
Creadoel: [Fo-mar2016 BAN: [E59121000418450200051332 EI Nombre: [Empresa 54
Identficador dellote: [ D20160330-3403286298 eic: [ESPBESMAST Cake: [Gran Ve, 1
Descripcidn: | (Importado el 30 de marzo de 2016) Moneda: [EUR -euro < Cédigo Postal: 28015
Estado: [sorrador I Formato SEPAXML: [ES - Bancos esparioes (AEE | Cudad: [11ADRID
Reservandolote: 7! Identficacién del acreedor: [£5507221123456765 paks: [Espafia (€5) 7
7" Vaidacén estricta utizando la ibreta de direcciones
Nuevo...| Agregar grupo...| Edtar...| Eiminar | Relenar automaticamente | Exportar a SEPA...| Selecconar todo [wés ~ Exportar...
“Transaccones - Cantidad total: 0,00 EUR; Distrbuida en 14 transaccén(es)
Buscar: [
[ Fecha de cobro | 1BAN del deudor [ BiC del deudor [ Nombre del deudor | Cantidad [ Moneda [ Descripcidn [ Referenca del acreedor | EndToEnd del mandato | Tipo de mandato | Tipo A
© 06abr2016  ES0811751699101560526907 TESTESI2  Laura Clemente EUR D20160330-3403286296-11139610443788 895123061 CORE Unico
@ 06-abr2016  ES3329341722405647112139 TESTES12  David Martin | B3 CORE Unico
@ 06abr2016  ES1176116352721266784286 TESTES12  Francisco Hemnandez [N EUR 1587656 CORE Primero
@ 06-abr-2016  ES0912514256117361341307 TESTES12 sergo savador R D20160330-3403286298-98897152764772 337746548 CORE Unico
© 06abr2016  ES7843051158141787140815 TESTES12  RosaPérez D20160330-3403286298-95672721782921 305201542 CORE Recurrente
© 06abr2016  ES1713148158149398407887 TESTESI2  Carmen Navarro D20160330-3403286298-89597032777951 921438715 CORE Unico
© 06abr2016  ES4416783582571649790679 TESTES12  Aic Sanchez D20160330-3403286298-44435966053401 57163888 CORE primero
© 06abr2016  ES7410997753651397793455 TESTES12  Antonio Gonzdlez D20160330-3403286298-11982034175057 1792262081 CORE Recurrente
© 06abr2016  ES5117773890811037519456 TESTES12  Jorge Carmidn D20160330-3403286298-62260129449994 1238974852 CORE Unico
@ 06abr2016  ES8012001192531412596659 TESTES12  Mercedes Damau [N EUR D20160330-3403286298-11752080921002 1279372793 CORE Final
© 0632016 ES6295561814521665380238 TESTES12  Andrés Moreno EUR D20160330-3403286298-59022004264342 1774631759 CORE Unico
© 06abr2016  ES2994543806143395633230 TESTES12  Aejandro Cospedal EUR D20160330-3403286296-53370974194294 391730882 CORE Unico
@ 06-abr2016  ES9114201372921636160887 TESTES12 Elena Martinez | B3 D20160330-3403286298-12806815306903 722048517 CORE Final ~
< = >
XML exportad
[ Hora de creacién | Nombre | Ubicacén en el disco [ Ndmero de [ cantidad [ Moneda [
Aceptar

Figura 21: Lote importado.

Puede observar que las transacciones ain no estan completas. Para cada transaccion las can-
tidades no se encuentran ain disponibles. Abra por favor la primera transaccion, introduzca una
cantidad y cierre la transaccién haciendo clic en “Ok”. Puede utilizar la misma cantidad para relle-
nar todas las transacciones haciendo clic derecho en la cantidad que acaba de utilizar para rellenar
la casilla anterior. Un ment aparecera con la opcion “Usar valor en toda la columna”. Seleccione
esta opcién para usar el mismo valor en todas las transacciones. Puede también copiar la cantidad
a un subconjunto de transacciones usando el filtro. Solo las transacciones que estén en la lista
cambiaran.
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Si todas las cantidades se rellenan de forma correcta, las transacciones estaran completas (en
este ejemplo). Por otro lado, algunas direcciones pueden no estar disponibles en la libreta de
direcciones, o algunas identificaciones de nuevos mandatos pueden ser atn desconocidas por la
libreta de direcciones. Si estd seguro que todas las transacciones son correctas puede aniadirlas
facilmente haciendo clic en “Seleccionar todo” y a continuacién “Importar a libreta de direcciones”
(desde la lista cuando se clica “Méas”).

5.2. Importar transacciones desde otros archivos

Desde la ventana principal, puede importar otros formatos haciendo clic en “Importar”. IBANC
reconoceré los tipos de archivos conocidos. Los formatos antiguos o heredados a menudo no con-
tienen informacion IBAN y BIC. Seleccionando todas las transacciones y usando la acciéon “Copiar
desde libreta de direcciones” puede completar la informacién faltante. Para que esto funcione,
usted debe haber introducido la cuenta antigua y los datos IBAN y BIC correspondientes a esa
cuenta. Para mas informacién sobre cuentas antiguas o heredadas, por favor lea la Seccién

5.3. Anadir grupos

Otra posibilidad para anadir transacciones es anadiendo grupos enteros. Para mas informacién
sobre administracion de grupos, por favor lea la Seccion[4.5] Un grupo contiene una lista de cuentas
bancarias (las cuéles son parte del grupo en multiples ocasiones) con valores por defecto que son
opcionales en la cantidad y descripcion escogida (la referencia al acreedor es también posible,
pero desaconsejamos firmemente su uso, a menos que usted conozca cémo trabajar con ISO para
referencias de acreedores). Puede afiadir un grupo a un lote haciendo clic en “Afiadir grupo” si ha
abierto un lote. Este abrira a continuaciéon una ventana como la mostrada en la Figura [22]

_lolx]

Grupo: Q4

Fecha de gjecucion: |30/03/2016 v

Descripcion: |
Cantidad: |

Aceptar | Cancelar |

Figura 22: Anadir un grupo.

Haciendo clic en el icono de la lupa puede seleccionar un grupo de la lista de todos los grupos
conocidos. Seleccione el grupo deseado y clique “Ok”. (Figura [23).
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_lpix

Buscar: |

Nombre Usar para adeudos | Usar para transferel

. | B

Aceptar I Cancelar |

Figura 23: Seleccionar un grupo.

De forma adicional, puede seleccionar la fecha de ejecucion que quiera utilizar para este grupo.
Si introduce una cantidad, esta cantidad serd empleada por todo el grupo, incluso si ya ha definido
por separado una cantidad diferente para cada miembro del grupo. Si deja la cantidad vacia, los
valores que ha definido para cada miembro seran los que se utilicen (siempre que se hayan definido
con anterioridad).
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Lote de Adeudo Directo: D20160330-2750348866 - Una prueba con un grupo (=] ]

Creadoel: [30-mar2016 BaN: [ES9121000418450200051332 &I Nombre: [Empresa 5o
Identificador del ote: [ D20160330-2750348866 ec: [Eseeswmast cale: [Gran Vi, 1
Descripaidn: | Una prueba con un grupo Moneda: [EUR-euro = Cédigo Posta: [28015
Estado: [Borrador = Formato SEPAXML: [ES - Bancos espariokes (AES = Cudad: [MADRID
Reservando bote: [V Identficacién del acreedor: [ES507721123456789 paks: [Espara (€5) =

[¥ Validacin estricta utizando la lbreta de direcciones

Nuevo...| Agregar grupo...| Edtar...| Eiminar | Relenar automdticamente | Exportar a SEPA...| Selecconar todo [was ~ Exportar...

[ Transacciones - Cantidad total: 99,64 EUR; Distribuida en 2

Buscar: [

[ Fecha de cobro | 1BAN del deudor [ BIC del deudor | Nombre del deudor | Cantidad | Moneda | Descripcén | Referenca del acreedor | én EndToEnd del mandato| -
@  06-abr-2016 ES7611263221171758434188 Organizacién SA 87,21 EUR Transferencia en un grupo de prueba D20160330-2750348866-36025541520142 12345 «
«  06abr-2016  ES7611263221171758434188 Organizacién SA 1243 EUR  Segunda transferenca en un grupo de prueba D20160330-2750348866-12825824638192 12345 «

XML exportad

[ Hora de creacién | Nombre | Ubicacién en el disco [ Nimero de [ cantidad [ Moneda |

Figura 24: Lote creado anadiendo un grupo.

5.4. Anadir cuentas a un grupo

También puede anadir cuentas a un grupo cuando se edita un lote directamente. Para reali-
zar este procedimiento, seleccione las transacciones que desea utilizar. Puede seleccionar multiples
transacciones manteniendo pulsado Ctrl (Boton Apple en Mac OSX). A continuacion, clique “Afa-
dir a grupo” (Botén “Mas”). Seleccione el grupo al cual quiere afiadir las cuentas. Se le preguntara
si desea afiadir las cuentas bancarias que ya forman parte del grupo. Si selecciona no, solo las
cuentas que no estan en el grupo actualmente serdn anadidas. Si selecciona si, las cuentas siempre
se anadiran al grupo, y una cuenta bancaria podré existir multiples veces en un solo grupo. Puede
organizar grupos desde la ventana principal seleccionando “Grupos” desde el menud “Archivo” (Ver
Seccion [4.5)).

5.5. Duplicar un lote

Desde la pantalla principal puede duplicar los lotes existentes facilmente seleccionandolos y
haciendo clic en “Duplicar”. Esto creard un nuevo lote que contiene una copia del lote original.
Por supuesto, el nuevo lote recibird una nueva identificaciéon de lote y todas las transacciones
tendran una nueva identificacion para el sistema integrado o endtoend (un ntimero tnico para
cada transaccion).

jAdvertencia! En el caso de que duplique un lote que contiene adeudos del tipo “Primero” éste
también serd del tipo “Primero” después de su duplicado. Puede solucionarlo facilmente selec-
cionando todas las transacciones (“Seleccionar todo”). A continuacién, use “Copiar desde libreta
de direcciones” para conseguir el tipo correcto desde la libreta de direcciones. Puede que nece-
site usar “Confirmar tipo de secuencia” para confirmar que el primer adeudo ha sido procesado
correctamente por su banco.

5.6. Exportar a SEPA XML

Si el lote esta listo y todas las transacciones se han introducido correctamente, puede usar el
botén “Exportar a SEPA” para general un archivo SEPA XML para este lote. Después de concluir
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con éxito la exportacion, recibird un mensaje que indica finalizado con éxito. Después de aceptar
clicando “Ok” se le daré la oportunidad de guardar el archivo en su disco local. Funciona de la
misma manera que con otros programas, como por ejemplo un procesador de textos. Si lo desea,
puede cambiar el nombre propuesto por otro que usted prefiera. Después de guardar el archivo, la
localizacién del documento se abrird autométicamente.

Después de exportar a un documento SEPA XML, el archivo aparecera en la lista de archivos
SEPA XML exportados. Si ha guardado el documento en el disco, IBANC le mostrara si el archivo
todavia existe y si su contenido ha sido modificado (Figura.

Lote de Adeudo Directo: D20160330-2750348866 - Una prueba con un grupo (=1
Informacién del lote Ndimero de cuenta Direccén
Creadoet: [S0-mar2016 BAN: [ES9121000418450200051332 &I Nombre: [Empress 5A
Identficador dellote: | D20160330-2750348866 BiC: [ESPBESMMAST cale: [Gran Ve, 1
Descripaidn: | Una prueba con un grupo Moneda: [EUR - euro =l Cédigo Postat: [28015
Estado: [Borrador I Formato SEPAXML: [ES - Bancos espaiioks (AE8) = Cudad: 12070
Reservando bte: [ Identficacion del acreedor: [£5502221123456769 pais: [Esparia (€5) I

[¥" Vaidacén estricta utizando la fibreta de direccones

Nuevo...| Agregar grupo...| Edtar...| Eiminar | Relenar automaticamente | Exportar a SEPA...| Seleccionar todo [Mas ~ Exportar...

[ Transaccones - Cantidad total: 99,64 EUR; Distribuida en 2

Buscar: [[

[ Fecha de cobro| 1BAN del deudor BIC del deudor | Nombre del deudor | Cantidad | Moneda | Descripcdn Referenca del acreedor 6n EndToEnd [ 5 dato -
@ 06abr2016  ES7611263221171758434188 Organizacén SA 87,21 EUR  Transferenca en un grupo de prucba D20160330-2750348866-36025541520142 12345 ¢
& 06-abr-2016  ES7611263221171758434188 Organizacién SA 12,43 EUR  Segunda transferencia en un grupo de prueba D20160330-2750348866-12825824638192 12345 «

gl ol

Archivos SEPA XML exportados

[ Hora de creacién | Nombre | Ubicadén en el disco [ Namero de [ cantidad [ Moneda [

Figura 25: Lote expoertado correctamente.

Si una cruz aparece visible, coloque el raton sobre ella para mostrar la causa del problema.
Siempre puede abrir la localizaciéon del archivo guardado haciendo doble clic encima.

jAdvertencia! Debe enviar este documento SEPA XML a su banco. Si no sabe como hacerlo,
por favor contacte con su entidad. Ellos le explicardn como hacerlo.

5.7. Generar mandatos automaticamente

Puede generar mandatos automéaticamente para transacciones donde la identificacion del man-
dato es ausente. jAdvertencia! Intente siempre anadir mandatos ya existente seleccionando las
transacciones y usando “Copiar desde libreta de direcciones”.

Si genera mandatos automaticamente estos mandatos tendran el dia anterior a su generacién
como fecha de firma. Si es necesario, estos datos pueden ajustarse. Use “Importar a la libreta
de direcciones” para actualizar los cambios también en la libreta. La identificacién de mandato
generada es aleatoria, un tinico nimero.

Puede importar mandatos a la libreta de direcciones facilmente (Vea Seccic')n. Puede impor-
tar la fecha de firma desde un archivo Excel o CSV. Por supuesto, también puede crear mandatos
manualmente en IBANC.
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5.8

Usando el botén “Completar automaticamente” puede tratar de rellenar tanta informacion
como sea posible de forma automatica. Si decide utilizar esta opcidn, las siguientes operaciones se

.  Completar automaticamente

ejecutaran:

1.
2.

5.9

Puede exportar lotes a un archivo Excel o CSV. Use el botén “Exportar...”. Se le pedird que

cree

Encontrar mandatos existentes que se ajustan a la combinacion acreedor/deudor.
Importar informacién a la libreta de direcciones donde sea encesario.

Copiar informacién existente desde la libreta de direcciones.
el dia anterior).

que todas las transacciones han sido procesadas con éxito.

. Exportar

un perfil importado. (Figura.

Exportar: Transaccion de adeudo directo _ |EI |£|

Generar mandatos si la identificacion del mandato no esta disponible (usando fecha de firma

Opcional: Para todos los mandatos que fueran del tipo “Primero” anteriormente, confirmar

- Perfil

I_ 'l Nombrel Nuevol Guardar perﬁl Eim'lnarl

~ Formato de entrada

Fecha ejemplo:
Fecha 31-01-2013: dd-mm-aaaa

Formato de fecha | dd-mm-yyyy

Separador IPunto Yy coma j

Separacion decimal IComa ﬂ

 Traducciones de columna

IBAN del deudor | IBAN del deudor Pafs del banco | Pais del banco
NUmero de Cuenta del deudor | NUmero de Cuenta del deu Codigo bancario | Codigo bancario
Codigo de sucursal | Codigo de sucursal Codigo de comprobacion | Codigo de comprobacion
BIC del deudor | BIC del deudor Nombre del deudor | Nombre del deudor
Calle del deudor | Calle del deudor Cddigo Postal del deudor | Cddigo Postal del deudor
Ciudad del deudor | Ciudad del deudor Pais del deudor | Paks del deudor
Tipo de mandato (CORE/B2B) | Tipo de mandato (CORE/E: Tipo | Tipo
Identificacion del mandato | Identificacion del mandato  Fecha de la firma del mandato | Fecha de la firma del mand:
Fecha de cobro | Fecha de cobro Cantidad | Cantidad
Descripcion | Descripcion Referencia del acreedor | Referencia del acreedor

Identificacién EndToEnd | Identificacién EndToEnd

Aceptar I Cancelar

Figura 26: Exportar un lote.
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Puede aceptar los nombres de columna propuestos, pero también puede seleccionar un perfil
importado que use a la hora de importar informacién. Cambiar de forma manual los nombres
de las columnas también es posible. Clicando en “Ok” el lote serda exportado y se le pedird que
seleccione un nombre de archivo. Por defecto, un archivo es exportado a Excel (“.xls”). Si usted
utiliza una extension diferente, el archivo se exportara como CSV.

Puede abrir el archivo exportado con Excel o Libre/OpenOffice. Estos programas puede usarse
también para adaptar sus documentos e imprimirlos.

5.10. Imprimir

Si ha exportado su documento a SEPA XML, puede guardar el lote en un archivo PDF. Este
PDF puede ser abierto por otra aplicacion y puede ser impreso. Una gran ventaja de un archivo
PDF es que la version impresa y la versiéon visualizada en la pantalla son idénticas. El PDF contiene
un resumen del lote. En la ediciéon Ultimate, las sumas de comprobacién se encuentran también
disponibles (MD5, SHA1 and SHA256). Ademaés, el PDF contiene una clara vision general de todas
las transacciones.
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6. Crear lotes de transferencias bancarias

Crear lotes de transferencias SEPA es sencillo. El proceso es el mismo que el usado para lotes
de adeudos directos, pero por supuesto usted no necesita lidiar con la gestiéon de mandatos. Use
la parte derecha de la ventana principal para crear lotes de transferencias. Para méas informacién
sobre como trabajar con lotes, por favor lea la Seccién
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7. Requisitos del sistema

IBANC software esté disponible para Microsoft Windows, Mac OS X y Linux.

= Requisitos minimos del sistema;:

Microsoft Windows Vista SP2 or higher

MAC: OSX 10.8.3 or higher

Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
256MB internal memory

e 300MB free disk space

= Requisitos recomendados:

Microsoft Windows Vista SP2 or higher

MAC: OSX 10.8.3 or higher

Linux: 32/64 bit Ubuntu/Debian/RedHat/CentOS
512MB internal memory

512MB free disk space
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