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@ caixaGuissona

Instalar el programa de recibos genesis 19

Pasos a seguir para descargar e instalar el programa para generacién de remesas
de recibos Genesis 19

1- Conéctese a www.caixaguissona.com con su usuario y password.

2- Seleccione la opcion “transmision de ficheros”.

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- Ahora seleccione la opcion “Descargar aplicacion recibos”

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- Se descargara el instalable en su pc. Debe “Ejecutar” el archivo descargado
para iniciar la instalacion de Genesis19 en su pc.

5- “Siguiente” hasta que acabe la instalacion.
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@ caixaGuissona

Completar datos en Genesis 19
La primera vez que abrimos el programa

Si tenia un versién anterior del programa Genesis en su ordenador...

Le aparecerd el siguiente mensaje

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.

Al escoger “Aceptar” el programa _copiara automaticamente los datos de los
acreedores y de los deutors que ya tenia en la versién anterior del programa.

Es posible que le salga un ventana indicando que no se ha encontrado la version
anterior del programa Geénesis 19. En ese caso debe pulsar el botdén con los tres
puntos y buscar la carpeta Genesis 19 y seleccionar la carpeta
...\genesis19\Cuadernol9\TAB

Si no tenia ninguna version anterior del programa Genesis en su ordenador...

Le aparecerd el siguiente mensaje en pantalla. Debe escoger cancelar.

Conversion a SEPA

Mo 22 ha encontrado una instalacidn anterior de Génesiz 19, 5i uzted tiene una
VErzion instalada, v desea convertir log datozs a farmato SEPA, par favaor, indique la
ruta [gue debe incluir los directonios "' \Cuadernol SWTABN] » pulse Aceptar.

-Mo ze respetara el sulijo del Acreedar para evitar duplicidades, revizelo en mnto.
de Acreedores .

-Pulze Cancelar para ignorar log datoz de una instalacion anterior.

l L]

X Qancelar|
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@ caixaGuissona

Datos acreedor

En primer lugar debera dar de alta un “Acreedor”. Sera aquel que emitira los recibos.

Debe escoger la opcién “Presentadores/Acreedores” del menu superior. En la
pantalla que le aparecera seleccione el boton “Nuevo Acreedor”.

I @ Génesis 19 Recibos - Adeudos directos en la zona SEPA. Adeudos a C -10] x|
H & adeudos a Consumidores(CORE). Mantenimiento de Acreedores/Presentadores N ]
|
7 | Modalidad Howbre | Cuentas0fi. Presentadora| Identificador IR.Fiscal | 9 ey fereedar
s Huewa: F‘lesentadorl
2 oo |
@ Impartar
E i Imgrimair |
ﬁ Eliminar |
t)) Ayuda |
~Acreedor (Oblig i)
MNombre Cuenta (IBAN) Residencia Fiscal (OBL)
[l | ESPAlfL -
~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 | ‘
: ] X )

“Nombre” : Nombre del emisor de los recibos. Persona fisica o sociedad.

“Cuenta (IBAN)” : La cuenta, en formato IBAN, en la que se abonaran los recibos. El
nombre indicado anteriormente ha de ser titular de la cuenta y el que emite los
recibos. Recuerde que el codigo IBAN consta de 24 digitos comenzando por ES.

“Sufijo” : Indicar “001”.

“NIF/CIF” : ElI NIF de quien emite los recibos
“Domicilio”: Domicilio de quien emite los recibos
Una vez completados los datos, boton “Aceptar”.

Se abrird una ventana en la que se nos pedird el nombre de la remesa. Debe
introducirse un nombre que nos sirva para identificar los recibos (por ejemplo : cuota
mensual).

Una vez dado de alta el “Acreedor”, botén “Salir”.
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@ caixaGuissona

Importar remesas de otros programas de gestion de recibos.

Para importar la remesa primero necesitaremos un fichero en formato norma 19 (el
mismo que presenta por la web) donde figuren todos los librados. Debe ir al menad
“utilidades” i después seleccionar “remesas”. Clique primero sobre el nombre de la
remesa i después en el boton “Importar rec.”

i 5 Génesis 19 Recibos - Adeudos directos en la zona SEPA. Ade =10 x|
Salr  Presentadoresjcreedores  Deudores Recbos Utiidades  Awuda
B Adeudos a Consumidores{CORE}. Mantenimiento de Remesas ol x|

Identificad Nombre Acreedor

Nombre Remesa
REEUTY MENSUALS H36-001-40 333N SENTOR ACREEDOR

= Hueva

El

B oot o

E= Copiar

L

Eliminar
Q Ayuda

=

0l | |
ambre Rermesa (OBL)
[resuTs mENSTALS

rAcreedaor (Obl io)
Hambre Cuenta Identificadar
ISENYUR ACREEDOR E5B531400001910009646100 EH36001403403330 LI

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

Caneelar Sali
ﬁ

o) Bceptar

Se le abrira una ventana para ir a buscar el fichero norma 19 en el que figuran todos
los librados.

Una vez seleccionado el fichero se abrird una ventana en la que debera seleccionar
para que acreedores desea importar los recibos.

-l

|
ACREEDORES DEL FICHERO SELECCIONADO PARA IMPORTAR :
Mombre Acreedor Mif-Sufijs Imparte Tatal Me Recibos | |jm
NOM ORDENANT 0

]

{4 seleccionar | @) twuda §.9 Cancelr
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.

Escoja el boton seleccionar i se le copiaran automaticamente los datos del acreedor
y de los deudores. Se abrird una pantalla resumen con los errores y/o avisos del
proceso de migracion.

Si lo desea también puede realizar la migracién de datos a partir de ficheros excel.
Consulte en la ayuda del programa para mas informacion.
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@ caixaGuissona

Datos Deudores
En este apartado se introducen los datos de las cuentas donde se cargaran los

recibos.
Seleccionar “Deudores” en el menu superior. En primer lugar nos pedira que
seleccionemos el acreedor (emisor de los recibos) que hemos dado de alta antes.

Se abrira la ventana donde habra que ir introduciendo los nuevos deudores. Los
deudores son las personas o sociedades que deben pagar los recibos. Para cada
uno de los deudores deberemos realizar los siguientes pasos:

1-botén “Nuevo”.

m-ndeudns a Consumidores{CORE). Mantenimiento de Deudores del Acreedor: NOM DE QUE EMETE EL REBUT - Dlﬂ
N° Deudores |0 “
Noubre Deudor | Cuenta IB:Lc—SnuEt IR.F13cal | Pago |Ref. ! ; Huewvo | leprimir |
__ I adificar | @Qomici\iacién
|
ﬁ Eliminar | @J Buscar |
| mportar. | Ezportar, H
[ @) huuda
4] | i
~Deudor (Oblig io)
MNombre Deudor Cuenta CCC o IBAN BIC-SWIFT (Opcional)  Residencia Figcal
[ [ezpaita =
~Orden de domiciliacidn-Mandato (Oblig io)
Tipo de Pago Referencia del Mandato Fecha de Firma del Mandato
i _/_/___  ddimmizsaa
Domicilio del Deudor (Obliy i)
Tipo y nombre de via, ndrmero, planta y puerta Cadigo postal y Localidad
Provincia Pais del domicilio
-—
| — PAISES | IESPANA
Vista Hormal Ir a Vista Ampliada |
= p= ]
w} Aceptar | g ’ LCancelar | Gl |
Identificacion del Titular de la Domiciliacidn (Opci
Nombre

2-Introducir los datos del deudor o librado.

“Nombre” : Nombre de quien paga el recibo (titular de la cuenta).

“Cuenta CCC o IBAN” : Debe informarse la cuenta en la que se cargara el recibo.
Recomendamos utilizar el cédigo IBAN (24 caracteres) , si solamente dispone del
cddigo CCC (20 caracteres), el programa calculara el IBAN autométicamente.

“BIC-SWIFT” : Identificador del banco de destino. Igual que para el IBAN, es
recomendable informarlo pero si no dispone de este codigo el programa lo calculara
automéaticamente a partir de la cuenta.
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@ caixaGuissona

“Orden domiciliacion-Mandato”: Aqui debe informar de los datos de la autorizacién de
domiciliacion que le ha firmado el cliente. En la dltima pagina del documento dispone
de un modelo de “Mandato”.

“Tipo de pago” : Debe indicar si el recibo es recurrente (para un servicio que se paga
periodicamente) o Unico (para un servicio puntual).

“Referencia del Mandato”: Referencia de la orden de pago. Si en “Tipo de pago” ha
informado “Unico” esta referencia debera ser diferente para cada recibo aunque se
trate del mismo deudor.

“Fecha firma Mandato”: Fecha en que se firmo la orden.
MUY IMPORTANTE:
Para identificar ordenes de domiciliacion anteriores al 1/2/2014 debe

informarse como recurrente y como fecha de firma en todos los casos
31/10/2009. En la referencia informar la del recibo.

3-Boton “Aceptar”.

Cuando haya introducido todos los titulares, boton “Salir”.
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@ caixaGuissona

Generar remesay guardarla

Cada vez que deseemos generar una remesa de recibos para presentar en
CAIXAGUISSONA deben realizarse los siguientes pasos:

Generar remesa
Ir al menu "recibos" -> "Mantenimiento de recibos" y botén “aceptar”.

En primer lugar nos pedira d que seleccionemos la remesa para la que queremos
emitir los recibos.

En esta pantalla indicaremos los deudores o librados a los que que giraremos los
recibos.

= == e — =T |
ﬁ-ndeudns a Consumidores(CORE).Mantenimiento de recibos de la remesa REMESA EXEMPLE =101 =
Mombre del Acreedor Importe total M® de adeudos
NOM DE QUE EMETE EL REEUT 0,00 Euros
Dormido I Nowbre Deudor Inporte I Fecha Pago I Tipo Adeudo I Flazo I Ref. Tnica d. I Ref. Adeudo . Salu
v | o000l |INTERMEDIO | cORL_[12345675 =
VL Afadir/Cluitar
.- - E miti
Modificar P o
|mp0|’tes y g! Crormir/D esperta
: conceptos € Todos & Uno
Marcar recibos que NO P :
~ - 4§ Descartar
gueremos afiadir en la X B
remesa E Limpiar Datog
g' Ayuda
e
4 | | e
Deudor
Mombre deudar Cuenta BIC-ZWIFT Plaza Ref Mandata
|x1zv:[ !ES48314000019‘ | CORL |123456’?9
Detalle del Adeud
|mparte (OBL ) Cancepto del Adeudn Fecha de Fage (DBL) Tipo Adeudo
0,00 I |_f_/ |In|:etmeﬂlc- j
T Aplicar 2 toda (3 remesa [0 Aplicar 2 toda (3 remesa I Aplicar atodz la remesa
I, Aedicicmsl Arterior | Siauiente: \\é Aceptar | @ Cantelss
Para [AfadirGuitar] recikjus pulze este botdn. Pueden presentarse varios recibos para el mismo deudor en la remesa
5i el acregdor iens una UNICA REMESA, cada afta de deudor, Genesis 19 SEPA e asignara en ella un recibo automaticamente.
Ln adeudno estd incompleto mientras no tenga IMPORTE v FECHA DE PAGO. Un adeuda dormicio o con importe cero, no interviene en la emisidn
UTIL: Loz campos marcados para "Aplicar & toda s remesa”, se copiaran a TODOS los recibos al [Aceptar] o pasar [==] [==] 2 otro adeuda,
Loz campos Id. de la instruccion e Id. extremo a extremo, sirven para gque el emisor indique una marca Unica del recibo, destinada al banco-caja emisor y
al deudor respectivamente, i el usuario no completa esos campos el programa genera dichas marcas autométicamente al emitir los adeudos.
A1 [Etnitit] 52 genera el ficheto de adeudos para que &l banco-caja lo tramite v los informes para el usuario.
Puade consuhar los adeudos ya ertldns enel menu Reclbos = HIS‘tOI’ICO de recibos y los informes de emision en Wilidades == Histdrico de emisiones.
& Inlclnl | @ G B > | & sera-Mozila. | 13 NTYDM,EXE | 9] 3 Microsaft ., | e | i Genesis19se... 2} aviion - UniDe... | |E% Bl [P e

Al entrar en la pantalla de mantenimiento de recibos, vera una lista de todos los
deudores a los que enviar recibo.

Con el botén "ARadir/quitar" puede quitar o afiadir deudores en la lista de librados de
la remesa.
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@ caixaGuissona

Con el botén “Modificar” indicara el importe, el concepto del recibo y la fecha de pago
del recibo.

En el campo “Tipo Adeudo” debera indicar “Primero” si es el primer recibo que se
envia al deudor. En caso contrario indicard “Intermedio”.

Marcando la pestafia “Aplicar a toda la remesa” se copiaran los datos a todos los
recibos de la remesa.

Cuando haya introducido los datos de todos los recibos, boto “Salir”.
Guardar archivo remesa
Ir al mena “Utilidades” --> “Facturar”

En primer lugar nos pedird que seleccionemos la remesa para la que deseamos
generar el fichero.

Después seleccionaremos quien presentard el fichero.

Se le abrira una ventana para que indigue donde desea guardar el fichero.
Seleccione una carpeta y un nombre donde le sea facil localizarlo después.
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@ caixaGuissona

Presentar el fichero de recibos en CAIXAGUISSONA

Para presentar los recibos en CAIXAGUISSONA, debe seguir los siguientes pasos:
1-Conéctese a GOL con su USUARIO y PASSWORD.

2-Opcion "Transmision Ficheros”

3-Si tiene mas de una cuenta, se le solicitara que escoja la cuenta en la que debe
abonarse la remesa.

4-"Transmision Fichero de recibos".

5- Ha de indicar la coordenada correspondiente de la tarjeta de coordenadas, el
importe total de la remesa y, con el botdn "Selecciona fichero", ir a buscar el archivo
gue ha guardado previamente con el programa Genesis

6-Con el botén confirmar ya habra presentado su remesa en CAIXAGUISSONA.

Con la opcién “Docs. Diposit” puede consultar los recibos que tiene pendientes de
abono.
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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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