Q banqup

cGarantizar la
transformacion hacia una
administracion digital te
supone un desafio?
Si es asi, esta guia te sera util.

Te guiaremos paso a paso
hacia una transicion exitosa.
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http://www.banqup.es

Presentacidon de la guia

iGracias por descargar esta guia! Basandonos en tu interés por este documento, suponemos que te has
cansado de tu actual administracién basada en papel que consume tiempo, dinero y energia y que estas
considerando digitalizarla.

Si ese es el caso, jenhorabuena! Ahora, estas a un paso de resolver tu problema. Con esta guia, te ayudamos
a cambiarte a una administracién digital de una forma rapida y sencilla.

Te guiaremos a través de las diferentes etapas:

' Elegir la aplicacion adecuada

<8

Determinar el momento mas propicio para empezar

Digitalizar tus primeros documentos

Intercambiar documentos con tu gestoria

VI
B Optimizar tu proceso de digitalizacion
VI
VI

Optimizar tu administracién con nuevas funcionalidades
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Elegir la mejor aplicacion
para tu negocio

Existen diversas aplicaciones y plataformas en linea entre las que puedes elegir para digitalizar tu
administracién, entre ellas, Banqup. Algunas de esas aplicaciones y plataformas ofrecen una versién de prueba
gratuita, de manera que puedas determinar si satisface tus necesidades antes de invertir en ella.

No obstante, sconoces los aspectos que debes tener en cuenta para tomar una decisién?

Te los enumeramos a continuacion:

1.

Asegurate de que la solucién sea compatible con los formatos electrénicos mas usados: UBL 1.0; UBL
2.1; Facturae 3.2.X. Solo asi podras tener la seguridad de que la solucion es adecuada para tu facturacion
electroénica, algo de suma importancia en una administracion digital.

Comprueba que la aplicacién cuenta con un sistema integrado de reconocimiento 6ptico de caracteres
(OCR). El software OCR reconoce la informacién incluida en tus documentos y facturas (datos del cliente
o proveedor; los nimeros de cuenta; numeros de identificacién VAT e importes adeudados) y la registra
automaticamente en tu aplicacion, para que no lo tengas que hacer de forma manual.

A la hora de elegir una aplicacion, evalia la organizacion que la respalda. ;Se trata de una empresa
pequefia, mediana o grande? ;La empresa en cuestion solo ofrece una solucion de administracion
electronica o también provee otros productos y/o servicios que tu podrias necesitar en el futuro? ;Opera
local o internacionalmente? ;Y qué te
dice tu instinto de dicha empresa? Las
respuestas a esas preguntas te daran
una idea de la continuidad de la empresa
y de futuros desarrollos de la aplicacién,
que daran respuesta a las necesidades
de tu negocio.




Elegir
el momento oportuno

Una vez hayas seleccionado la aplicacion, puedes seguir adelante. Pero no
te precipites. El proceso de digitalizacion de tu administracion exige una
planificacién cuidada. Y aunque la implementacion de la administracién
digital resulta en mayor eficiencia para tu negocio, elegir el momento
oportuno es muy importante. El inicio de un nuevo trimestre es el momento
perfecto. Y si cuentas con el tiempo suficiente para recopilar todos tus
documentos por adelantado, estaras bien preparado para arrancar.

También te aconsejamos organizar y digitalizar tus documentos y facturas de
forma gradual. Sobre todo, al principio. Cuando domines completamente la
plataforma podrds trabajar con una administracién digital al 100%. A partir
de entonces, los incrementos en eficiencia seran maximos.
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Digitalizando
tus primeros documentos

Una vez determinada la fecha de puesta en marcha
de los procesos de administracion, ya puedes
empezar. Reline todos tus documentos y cargalos

a la plataforma. Puedes hacerlo escaneando tus
recibos y documentos con una aplicacién movil o
importando directamente los archivos PDF y otro tipo
de documentos en la aplicacion.
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Optimizacion
del proceso de digitalizacion

En esta etapa, ya dominas lo basico: la carga de tus documentos se realiza fluidamente, has encontrado la
mejor rutina, conoces la estructura de la aplicacion, etc. Ya puedes continuar con las siguientes etapas de tu
proceso de digitalizacién.

En lugar de procesar y enviar tus facturas en Excel, Word o PDF, puedes crearlas directamente en la plataforma.
Al tener cargada en la plataforma una gran cantidad de datos de los clientes, ya sea manualmente o a través
del sistema OCR, el ahorro de tiempo sera enorme asi como la reduccion de errores humanos.

Archivo digital

Una de las ventajas de la administracion digital es que ya no tienes
que conservar documentos en papel. Puedes cargar todos los tipos de
documentos asociados con tu empresa (contratos, pdlizas, etc.) en la

plataforma para su conservacion. De este modo, siempre los encontraras
facilmente. El periodo de conservacion depende de la plataforma. En Espaia,
el periodo de conservacién de facturas exigido por la administracién publica

es de 5 afios. asi pues, asegurate de decantarte por una plataforma que lo
permita.
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Envio
a tu gestoria

Si gestionas digitalmente todos tus documentos y facturas, no necesitas buscar ni reunir ninguna copia fisica
para su envio a tu gestoria. Asi pues, un clic obra la magia. De este modo, ahorrards mucho tiempo y se evitara
una gran cantidad de estrés, especialmente durante el periodo de declaracién del IVA.

¢Como hacerlo?

Averigua qué software de contabilidad utiliza tu gestoria y si tiene alguna
experiencia en lo que respecta al intercambio digital de la documentacion
administrativa con sus clientes. Es muy probable que tu gestoria cuente con
todo lo necesario para facilitar un intercambio sin problemas.

También puedes ponerte en contacto con el servicio de asistencia del

proveedor de la plataforma. Si fuera necesario, ajustaran la configuracion
debidamente.

Versién 1.2 | 06/2022 | 7



Maximizando el potencial del
software de administracion digital

Si has completado las primeras etapas, seguramente ya disfrutas de los beneficios de la administracion digital.
Es mas, cuentas con lo que hay que tener para el futuro. La era digital te reserva una montafa de nuevas
funciones con vistas a que tu administracion digital sea ain mas transparente, conveniente y asequible.

En consecuencia, vale la pena mantenerse al dia en lo que respecta a las innovaciones de su proveedor:
suscribete a su boletin informativo y siguelo en las redes sociales. ;Y por qué no asistir a un seminario web de
vez en cuando?

¢Te gustaria saber lo que esté por venir? Pues bien, pronto también podras redactar cotizaciones, controlar los
pagos (y enviar recordatorios, por ejemplo), realizar pagos digitales, conciliar las facturas, afiadir un botén de
pago a tus documentos, firmar digitalmente documentos (como contratos y hojas de pedidos), visualizar un
resumen de la informacién de todas tus cuentas bancarias en un solo lugar y mucho mas.

Es nuestro mayor deseo que esta guia electronica te ayude a llevar a cabo esta importante transicién de la
mejor manera posible.

La lista de comprobacién que figura a continuacion te ayudara a lo largo del camino: marcar las etapas a

medida que las completas te facilitarad controlar la consecucién de tu progreso.

jBuena suerte! N
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¢Alguna pregunta?

Escribenos a: help@bangqup.es

www.banqup.es

Q banqup


mailto:help%40banqup.es?subject=
http://www.banqup.es
http://www.banqup.es
http://www.banqup.es

Lista de comprobacién &

|:| 1. Elige una aplicacién/plataforma:
I:l Formatos electronicos compatibles
I:l Versién de prueba gratuita

[] FunciénOCR

|:| 2. Elige tu fecha de inicio:
|:| Trimestre: .... AfRo: ....

|:| Dia especifico de la semana dedicado a la administracién: ....

|:| 3. Asegurarnos que estas listo para empezar:

Reunir los documentos antes del: ....

Informacidn de contacto del servicio de asistencia del proveedor: ....
¢Has encontrado tutoriales?

¢Has visto los tutoriales?

¢Has encontrado manuales?

¢Has leido los manuales?

Ooooon

|:| 4. Optimizacion:
|:| Generacion y envio de facturas mediante la plataforma

Carga y conservacion digital de todos los documentos de la empresa

I:l 5. Envio de los documentos administrativos al gestor:
|:| Contactar gestor
- ¢Qué software utiliza?
- Discutir como se realizara el intercambio digital

I:l Contactar con el servicio de asistencia del proveedor de la plataforma
para pedirle que modifique la configuracion si fuera necesario

I:l 6. Control de los desarrollos y las nuevas funcionalidades:
|:| Suscripcion al boletin de noticias

I:l Seguimiento en las redes sociales
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