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Resumen de los contenidos:

Parte 1. Principios basicos

Pasate a la digitalizacion para gestionar todos tus documentos y enviarlos a tu gestoria
' Creacion de la cuenta

' Importacién (o recepcion) de todas las facturas en Banqup

' Envio de las facturas a los clientes

Accede a tus documentos archivados cuando y desde donde quieras

Parte 2: Funcionalidades adicionales

Gestion de los procesos administrativos con Banqup

Control de las facturas vencidas

Emisién de las facturas a los clientes en menos de un minuto gracias a la herramienta de facturacion
Pago de varias facturas de distintos proveedores con una sola transaccién

Cobro de los pagos de los clientes

aaman

Otras preguntas frecuentes

Asegurate de instalar
la aplicacién Banqup

GETITON
» Google Play

o

# Download on the
[ ¢ App Store
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1 Digitaliza la forma de gestionar tus documentos

y enviarlos a tu gestoria

Creacion de tu cuenta

Para comenzar, define tus configuraciones. Establece los siguientes ajustes en tu ordenador:

Define si quieres recibir mensajes de correo electréonico en caso de requerirse tu

intervencion
Selecciona Ajustes > Informes, asegurate de haber introducido tu direccidn de correo electrénico y selecciona
la frecuencia de los informes. Finalmente, seleccione Guardar.

Informes

INFORMES ESTANDAR

Elija la frecuencia y direccion de correo electrénico donde recibird notificaciones sobre las tareas abiertas actuales de su cuenta (como la aprobacién de pagos o los ficheros SEPA listos para descargar).

Frecuencia Diaria v

Correo electronico * @ nombreapeliide@mail.com

INFORMES DE ERROR

Este correo electrénico informa de los errores que se producen al procesar los documentos salientes del dia anterior.

Frecuencia Diaria v

Correo electronico *@ nombre.apellido@mail.com

Aceptacion automatica de las facturas recibidas que se hayan importado
Seleccione Ajustes > Entrantes, haga clic en Aceptar, activa las tres opciones en el lado derecho e introduce
tu direccion de correo electrénico, como se muestra a continuacion. No te olvides de guardar la configuracion.

Nota: debes aceptar manualmente cualquier documento que no hayas importado tu mismo.

~ Aceptar

Todos los documentos que lleguen a su cuenta deben aceptarse antes de iniciar cualquier tarea. De este modo podr filtrar documentos no deseados o no solicitados de su organizacion.

Aceptar documento entrante

Manual Q Comprobar documentos duplicados

El usuario debe aprobar cada decumento individualmente
() Bloquear &l archivo de duplicados

(Recomendado) Aceptar autométicamente los

De confianza
(O Las facturas de un proveedor de confianza se aceptaran automaticamente. Esto debe
indicarse en el proveedor correspendiente
? documentos procedentes de estas direcciones de corree
Automatico
(O No es necesario aprobar los documentos antes de su recepcion, se archivany se electronico:
envian automaticamente al gestor (si la aplicacion de contabilidad esta activada)

Anadir direccion de correo electrénico

Envio de documentos a la gestoria
Una vez aceptadas las facturas recibidas (entrantes) y una vez enviadas o archivadas las facturas emitidas
(salientes), tus documentos se envian automéaticamente a tu gestoria.
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Importacién (o recepcion) de todas las facturas en Banqup

Cuentas con varias opciones para recibir tus facturas en tu cuenta de Banqup, las cuales pueden combinarse
segln lo desees.

Escaneo de las facturas con la aplicacion movil
« Coloca tu documento sobre una superficie oscura.
° « Hazclic en el botén “+" y espera hasta que la aplicacién tome la foto de forma automatica (un
marco verde aparece una vez identificado el documento).
« A continuacion, selecciona el tipo de documento y listo, jtu factura esta en tu cuenta!

Arrastra los documentos a tu cuenta

En Banqup, abre la pagina que coincide con el tipo de documento que deseas importar (facturas recibidas,
facturas emitidas y centro de documentos para otros documentos), selecciona los documentos que deseas
importar desde tu ordenador, arrdstralos a la ventana de Banqup y suéltalos en cualquier lugar de la pagina.

Envio de las facturas recibidas a la direcciéon de correo electrénico prevista para la
importacion

A cada cuenta de Banqup se le asigna una direccién de correo electrénico dedicada a las importaciones.
Cada anexo (en formato PDF, JPG, PNG o XML) enviado o transferido a esta direccidn de correo electrénico se
importa automaticamente a tu cuenta.

Facturas enviadas por otros usuarios de Banqup
Cuando dos empresas usan Banqup, pueden enviarse directamente las facturas entre si. Al anadir un cliente (o
un proveedor) que tenga una cuenta Banqup, recibiras el mensaje siguiente:

Notificaciones X

Esta disponible informacién oficial sobre este cliente en la base de
datos. Usaremos esta informacién para la ficha de cliente. El canal
de entrega sera ajustado en funcion de las preferencias del cliente.

il “

Las empresas suscritas a la plataforma aparecen identificadas en la lista de clientes o proveedores con el
siguiente simbolo:

D Empresa CUST-002 Baaik VAT-BEO201811200 BEF8311314021070 O Editar
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Las compras se archivan automaticamente (siempre y cuando se hayan activado las opciones
correspondientes a la aceptacion automatica, tal y como se describio anteriormente). Salvo en las
excepciones que se recogen a continuacion.

Las ventas se pueden archivar de 2 formas:
1.  Seleccionando las facturas y haciendo clic en «Enviar».
2. Seleccionando las facturas y haciendo clic en «Archivar».
(Esta ultima opcidn te permite archivar sin enviar las facturas al cliente).

£ Cuentas a cobrar ¢

phd ENCURSO @)  conciLACiON @

‘= Pinche aqui para seleccionar su documento(s) o arrastre y suelte su documento(s) en esta drea
E e
Q  Buscar @ Resultados 2 ?\“jﬁ;‘j" £ Opciones de tabla
= [0 Documento# ¥  Cliente T Cliente # T Total T Creado T Fechadeven.. ¥  Fechadefac.. ¥ Estadoconta.. ¥ Estado T

= 00034530 BV Lito CUST-012 EUR 274.20 11-08-202110:..  01-06-2021 17-05-2021 ‘ Reenviado | [ Vencido ]
oo TEST19003324 EUR0O01 09-08-202109:..  08-09-2021 05-08-2021
00g

JoseJuanMD..  CUST-002 EUR 1,802.90 14-06-202111:..  14-07-2021 14-06-2021

F7 123456789 EMPRESADEP..  CUST-003 NOK 19,500.00  19-05-202114:.. 05-09-2018 01-08-2018 ‘ Reenviado | [ Vencido

Nota importante:

Todas las facturas que importes a tu cuenta pasan a través de un servicio de reconocimiento dptico
de caracteres (OCR). Esto significa que tus facturas en PDF pasan a ser facturas «enriquecidas».
Como resultado, es mas facil encontrar las facturas, ya que se cuenta con la capacidad de buscar en
funcién de la informacién que aparece en ellas (nombre del cliente o del proveedor, importe, fecha,
vencimiento, etc.).

En casos excepcionales, cuando este servicio no puede reconocer los detalles en ciertas facturas,
debes intervenir para completar la informacion manualmente y seguidamente, aceptar el documento
(incluso aunque hayas seleccionado la aceptacién automatica).

Una vez vinculada tu cuenta a tu gestoria, debes tener en cuenta el hecho de que los documentos archivados
se envian automaticamente a dicha gestoria.

Si deseas encontrar un documento archivado, simplemente haz clic en «Archivo» en el menu de la izquierda.

b Achive  &NO tienes un ordenador a mano?
Utiliza nuestra aplicacion para sistemas operativos iOS o Android
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2 Gestion de los procesos administrativos

con Banqup

¢Listo para empezar? Pues bien, Banqup entrafia muchas mas posibilidades. A continuacién, todo lo que
puedes hacer...

Control de las facturas vencidas

El Tablero General de Banqup te proporciona un resumen de la situacion de tus facturas. A la izquierda, la tabla
muestra el nimero de facturas en funcion de su estado (vencidas, < 30 dias, 30-60 dias, 60-90 dias, > 90 dias)
y el importe total que representan. Puedes encontrar tus compras en la columna de la izquierda y las ventas en
la columna de la derecha:

Cuentas a pagar Cuentas a cobrar

Facturas Total Total Facturas
6 15 861,29 € 59 128,71 € 22
7 10,382.47 € m 268,62 € 2
1 13,21€ 544,50 € 1
1 2783,00 € 0,00 € 0
1 3630,00 € 0,00 € 0
15 32656,76 € TOTAL 59 941,89 € 25

Haz clic en el nUmero de facturas o en el importe total para ver las facturas correspondientes.

Emision de facturas a los clientes en menos de un minuto

gracias a la herramienta de facturacion

. Accede a «Cuentas a cobrar» y haz clic en

«Crear una factura nueva»

. A continuacion, rellena todos los campos necesarios de la factura.

7 Crear una factura nueva
o

Spanish test acount

() sistoma ofactura

Banqup - Gestorias y empresarios
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Paga varias facturas de distintos proveedores en una sola
transaccion

(Disponible préximamente; te informaremos al lanzar esta funcion)

Cobro de los pagos de los clientes

(Disponible proximamente; te informaremos al lanzar esta funcion)
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SAUnN tienes
dudas?

help@banqup.es

iEstaremos encantados de ayudarte!

Asegurate de instalar la aplicacién Banqup

GETIT ON
» Google Play

(0]

# Download on the
[ ¢ App Store

www.banqup.es
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