GUIA DE IMPORTACION DE FICHERO AL AUXILIAR ONLINE :K

Antes de empezar asegurese que tiene una correcta configuraciéon de su equipo
para poder realizar la importaciéon

Para facilitar la importacion de sus datos, y que le sea sencillo y rdpido, hemos utilizado la tecnologia
Java. Aunque se trata de un sistema muy estandarizado es necesario que lo tenga correctamente
configurado.

La importacién la ha de realizar un usuario que disponga de permisos para utilizar el equipo informati-
co (PC) donde va a proceder a realizar la importacion.

IMPORTANTE: Con la Normativa SEPA, la longitud del campo del concepto de los recibos en los ficheros
de domiciliaciones, no podra ser superior a 140 caracteres.

Acceso:
Linea Abierta Empresas: Ficheros > Auxiliar online
Linea Abierta Particulares: Inicio > Ficheros > Auxiliares online

I. Importar de un cuaderno o documento. Puede crear un borrador mediante la importacién de un fichero en
formato de cuaderno bancario AEB o de los formatos propios de "la Caixa". También puede crear un borrador desde
un documento de texto, Excel o Access.
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Importar de un cuaderno o documento

Puede crear un borrador mediante la importacion de un fichero en formato de cuaderno bancario AEB o de los
formatos propios de "la Caixa". También puede crear un borrador desde un documento de texto, Excel o Access.
Al acceder a esta opcién se mostrara la siguiente pantalla:

Importar de un cuaderno o documento

b Importar y/o convertir de un cuaderno bancario AEB
B Archivo de texto *

P Hoja de calculo de Microsoft Excel *

b Base de datos de Microsoft Access”

i :. * Debe de rellenar los datos del fichero, dedl presentador y del usuario para peder mportar un archive Access, Excel o texto.

Debe tener en cuenta que para realizar la importacion desde un archivo de texto, una hoja de calculo de
Microsoft Excel 6 de una base de datos Microsoft Access, es necesario cumplimentar los datos del fichero,
del presentador y del usuario.

Se debe seleccionar la opcién que corresponda.
Si selecciona la opcién de Importar y/o convertir de un cuaderno bancario AEB, se le mostrara la siguiente pantalla.

Importar de un cuaderno o documento
Imponar y/o converlr de un cuadermo bancario AEB

Impuortacién/Conversion

Foimato desting. | Pagos SEPA034-14 |-

Cuademd a importar: Hio 58 ha seleccasnado nimgdn .mw]

aygiver & cancelar

II. En esta pantalla, debe seleccionar el Formato del cuadernoy el cuaderno a importar y “Continuar”.
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A continuacion se muestra el resultado de la importacion:

Bormradores de ficheros a= | a* |7 syuda

Mis borradores Muaveo

Nuewveo borradaor

V El fichero importado pertenece a una norma anterior a SEPA. por lo tanto se han aplicade las reglas de conversién establecidas.

Nungrvo borrador | importar de un cuademo o documento | Recuperar borrador di ficheno

Si se ha seleccionado un archivo que no corresponde, le aparecera el siguiente mensaje de error:

Borradores de ficheros a~|at |?ayude

Mis borradores Nuevo

Nueva borrador

x Problemas en la importacién. El fichero no es compatible con la aplicacién.

Huevo borrador | mportar de un cuademno o documento | Recuperar borrador de fichero

En este caso, debera iniciar nuevamente la importacién comprobando que el archivo seleccionado es el correcto.
Una vez, el fichero ya esta importado, se muestra en pantalla los siguientes datos:

e Datos del fichero

e Datos del presentador

¢ Datos del usuario/empresa

e Recibos / Pagos....etc. (segun corresponda)
e Importe Total

Desde esta misma pantalla es posible realizar modificaciones y al finalizar todas las acciones necesarias se debe

seleccionar entre dos posibles opciones:
IIl. Guardar como borrador: Se procede a guardar el borrador sin realizar ninguna otra acciéon. Usted tratara los

datos con posterioridad
IV. Generar y enviar: Se genera el fichero a partir del borrador para el envio del Fichero en Linea Abierta.

i v

Vil Guardar como borrador b 3 Cancelar
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IMPORTANTE:

Los archivos importados los podra consultar y modificar desde
la opcién de menu de “Mis borradores” del Auxiliar Online.

Del listado de borradores, podra seleccionar el que usted desee a través del menu de “Opciones” del desplegable

de la derecha.

A partir de ahora, el envio de los borradores como fichero, debera realizarlo a través de la opcion de “Enviar”.
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