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Guia rapida de pago a proveedores en

Itau Link Empresa




E Itauktmpresas

Con Itad Link Empresa, tenés dos
formas de pagar a proveedores:
1. Cargando un archivo Excel

con la informacion.

2. Cargando los datos
manualmente en la pagina.

Pasos para pagar a proveedores
cargando archivo Excel.

El Excel lo podés bajar ingresando
con tu Usuario Operador. Hacé clic
en Ayuda, arriba a mano derecha.
Luego selecciond Excel para
generacion de archivos.

Itau Link Empresa

Iidu/ LINK

Emprosa

GENERACION DE ARCHIVO PARA PAGO DE SUELDOS

Moneda: URGE =+ I

Inzerte una fila por cada page gque guiera realizar =in dejar filaz intermedias vacias.

Generar

: Imprimir listado
archivo

* Tipo de Documento e B
* Legajo Empleado 1-Cl{2- Pasaporte DF;I::Trr:;n?: “ Monte a Pagar * Numero de Cuenta Cg::.gcnudﬂ * Nombre Empleado
2 - Otro
1 1 445472 =0000,00 112 cecilia Russo
Z
3
9
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Instrucciones para
completar el Excel Seleccionar la solapa que dice PAGO A PROVEEDORES, de las multiples solapas que veras al pie del Excel

DATOS OBLIGATORIOS:

Fecha de pago: la misma que vas a ingresar en la web.

Monto a pagar: el importe a transferir a tu proveedor. Ingresa el nimero todo junto.

Nombre del beneficiario: nombre del beneficiario, nombre de la empresa o proveedor.
Forma de pago: 1= Pagar por transferencia.

Nuimero de cuenta: ingresa el nimero de cuenta del banco a transferir.

Codigo de banco: ver en la solapa que dice Cédigos de banco.

Nuimero de proveedor: nimero interno de proveedores, de lo contrario lo completan 1,2,3,4,5.
Tipo de documento: 9- RUT.

Nuimero de documento: ingresa el nimero.

Email: ingresa el correo del administrador. Cuando se liberan los pagos le llegara un mail a esta direccion del administrador,
indicando que tienen el pago para cobrary de parte de quién.



@ Itautmpresas

Para subir el Excel
al sistema selecciona
Pago a proveedores. Cuentas corrientes v & Pago de sueldos v

Cajas de ahorro v v PFagoaproveedores ~

Listas pendientes
ar

Cuentas recaudadoras v Crear lista de pado
Busgueds
Listado de proveedores

Pago de sueldos - Aprobaciones pendientes v

~— Transferencias v
Pago a proveedores - Aprobaciones pendientes v

&= Solicitud de chequeras >
Pago de tarjetas de crédito >

Solicitud de prestamos >



@ Itautmpresas

Selecciona
Crear lista de pago.

Cuentas corrientes v d  Pago de sueldos

Cajas de ahorro v v  Pago aproveedores

Listas pendientes

Cuentas recaudadoras v Crear lista de pado
Husgueda
Listado de proveedores
Pago de sueldos - Aprobaciones pendientes v
— Transferencias
Pago a proveedores - Aprobaciones pendientes v
&= Solicitud de chequeras
Pago de tarjetas de credito >

Solicitud de préstamos >
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Completd |a cuenta de origen,
la fecha de acreditacion
y cliquea Continuar.

En Observaciones podés
detallar el motivo
de la transferencia.

lnicio > Pago a proveedares = Crear lista de Pago

Crear lista de Pago

=

O

Ingreso de datos

Ingreso de datos

Fecha de pago

Dbhseraciones

o

Fendiente de firma

-

Pendiente de envio al banco

Cuenta de arigen

Envio confirmado

- -

Continuar
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Selecciona

Carga de archivo

y en Buscar selecciona

el . DAT generado. Recordd
marcar Disefio extendido.
Luego selecciona Procesary
cliqued en Enviar para firmar.

=

Ingreso de datos

Fecha de pago
Monto total

Observaciones

Carga manual

Archiva

Hro. pago

® Historial de estado

O

Fendiente de firma

11-03-2017

0,00

Identificacion

B Imprimir

Hombre

La lista no posee items

) Guardar PDF

O

FPendiente de envio al banco

Cuenta de origen

Cantidad de items 1]

Monto

Disefio clasico §

Cuenta

Envio confirmado

CiCoen Pesos 9003541

Modificar

Procesar

Estado

m Emdar para firmar
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Recorda mirar el resumen. lnicio = Pago a proveedores > Detalle de Lista
Controld que el monto total Fago a proveedores - Detalle de Lista 11964
y la cantidad de items

coincida con el monto total e o O o

y la cantidad de pagos

, . Ingreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al banco Envio confirmado
a proveedores que querés realizar
Luego cliqued Firmar.
Fecha de pago 11-05-2017 Cuenta de origen CCen Pesos 9003541
Monto total F1.000,00 Cantidad de items 1

Observaciones

Hro. pago Identificacion Hombre Monto Cuenta Estado

1 1 44547331 cecilia russo F1.00000 9977704 ks

¥ Historial de estado B Imprimir {) Guardar PDF m m
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Cliqued Enviar al banco.

Inicio > Pago a proveedores = Detalle de Lista

Fago a proveedores - Detalle de Lista 11964

e O O o

Ingreso de datos Fendiente de firma Fendiente de envio al hanco Envio confirmado

W' Lalista Mo 11964 =e ha firmada can éxita.

Esta lista se encuentra va firmada y pronta para ser enviada al hanco por un usuario con los permisos correspondientes

¥ Historial de estado O Guardar PDF
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Por ultimo, ingresa el nimero
de token y cliqued Enviar al banco.

Inicio > Pago a proveedores = Detalle de Lista

Fago a proveedores - Detalle de Lista 11964

e O O &

Ingreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al banco Erwio confirmado

Ingrese su ndmero de token

Emviar al hanco
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iLiStO!, la transaccion esta finalizada. lnicio = Pago a proveedares = Detalle de Lista
Fago a proveedores - Detalle de Lista 11964

= O O &

Ingreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al banco Envio confirmado

W' Lalista Mo, 115964 se ha liberado con exito.

Esta lista ha sido enviada al banco.

M Historial de estado ) Guardar PDF



@ Itautmpresas

Pasos para pagar a proveedores
cargando datos manualmente.

Selecciond Pago a Proveedores

y cliquea Listado de proveedores.

Cuentas corrientes

Cajas de ahorro

Cuentas recaudadoras

Pago de sueldos - Aprobaciones pendientes

Pago a proveedores - Aprobaciones pendientes

Fago de tarjetas de credito

Solicitud de préstamos

M Pago de sueldos

v Fagoaproveedores

Listas pendientes
Crearlista de pago
Blsgueds

Liztado de proveedores

— Transferencias

&= Solicitud de chequeras
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(liqued agregar Proveedor. Inicio > Pago a proveedores > Listado de proveedores
Listado de proveedores

Proveedores Blsgueda

Ho. Proveedor Proveedor Documento Cuentas

- Agregar proveedor
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Ingresa los datos de tu proveedor
por Unica vez, para que queden
guardados en el sistema.

(liqued Continuar.

=

Ingreso de datos

Alta de pruveedur
Mro. del proveedar

Tipo w Ho. de documento
Direccidon

Localidad

Depatamento

Teléfana

Muewva cuenta de destino

Tipo de Cuenta

Mo, de cuenta

-|- Aagregar cuenta

Tipo de cuesnta

ol wer

Alta confirmada

RUT

Montevideo

CC

Monedsa

Seleccionda m g

Banco

Hombre

Mamera

Cadigo Postal

Fais

Email

Banco

Ho. de cuenta

LR LG LAY

Selecziond el banco

Cortinuar



@ Itautmpresas

Eninicio, selecciona
Pago a proveedores. Cuentas corrientes v M Pago de sueldos v

Cajas de ahorro v v Fagoaproveedores ~

Listas pendientes

Cuentas recaudadoras v Crear lista de pado

Husgueda

Listado de proveedores
Pago de sueldos - Aprobaciones pendientes v

— Transferencias v
Pago a proveedores - Aprobaciones pendientes v

&= Solicitud de chequeras >
Pago de tarjetas de credito >

Solicitud de préstamos >
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Selecciond Crear lista de pago.

Cuentas corrientes v J  Pago de sueldos v

Cajas de ahorro v v Fagoaproveedores ~

Listas pendientes

Cuentas recaudadoras v Crear lisla de pado

Busgueda

Listado de proveedores
Pago de sueldos - Aprobaciones pendientes v

— Transferencias v
Pago a proveedores - Aprobaciones pendientes v

&= Solicitud de chequeras >
Pago de tarjetas de credito >

Solicitud de préstamos >



@ Itautmpresas

Completd la Cuenta de origen,
la Fecha de acreditacion
y cliquea Continuar.

En Observaciones
podés detallar el motivo
de la transferencia

lnicio = Pago a proveedares > Crear lista de Fago

Crear lista de Fago

=

O

O

Ingreso de datos

Ingreso de datos

Fecha de pago

Ohservaciones

Fendiente de firma

by

Fendiente de envio al banco

iZuenta de arigen

Envio confirrmado

o

Continuar
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Selecciond Carga manual. = O o o

Completa nombre del proveedor, Ingreso de datos Fendiente de firma e e
Ssgjeen(:g;ur;nsgggl HmE Fecha de pago 11-05-2017 Cuerta de arigen CC en Pesos 900354

Si necesitas, podés buscarlo Merto ot $ 10.000,00 Cartidad deftems 1

en lugar de completarlo. Observaciones

Luego selecciond Agregar

y cliqued en Enviar para firmar. Modificar

Carga de archiwvo

Nombre Froveedor ceclia russo - Otre Dac. = 44247331

Himero de cusnta - Banco de cuenta Selacciond &l banco =
Wl nto : ] 0,00 Destino de paga Selecciond destine de pago 5
Email ejemplo@ejemplo.com
Cretalle a ser enviado por email al prowvesdor

o

Caracteres permitidos restantes: 9992

< Agregar

Mro. pago Idertificacion Marmbre % [aly {u] Cuernts Estado

1 RUT 212307340019 QUQUE F 1000000 123455759 ACTRO

B Historial de estado B Irmprimir ) Guardzr POF Eriar para firmar
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Cliqued Firmar.

lnicio > Pago a proveedores = Detalle de Lista

Fago a proveedores - Detalle de Lista 115965

= O O @

[ngreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al hanco Ernvio confirmado

& Lalista Mo 119645 se ha cerrada con éxito.

Esta lista se encuentra pronta para ser firmada por un usuario con los permisos correspondientes

M Historial de estado ) Guardar PDF m
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Cliqued Enviar al banco.

lnicio > Pago a proveedores = Detalle de Lista

Fago a proveedores - Detalle de Lista 115965

= O O @

[ngreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al hanco Ernvio confirmado

& Lalista Mo 119645 se ha cerrada con éxito.

Esta lista se encuentra pronta para ser firmada por un usuario con los permisos correspondientes

M Historial de estado ) Guardar PDF m
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Por ultimo, ingresa el
numero de tokeny
cliquea Enviar al banco.

lnicio = Pago a proveedores > Detalle de Lista

Fago a proveedores - Detalle de Lista 11965

= O O @

Ingreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al banco Ernvio confirmado

Ingrese su ndmero de token

EmdAar al hanco
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iI-iStO! Transaccion finalizada. lnicio = Pago a proveedores > Detalle de Lista
Fago a proveedores - Detalle de Lista 11965

= O O &

Ingreso de datos Fendiente de firma Pendiente de envio al banco Ernvio confirmado

W Lalista Mo 114965 se ha liberado con éxito.

Esta lista ha sido enviada al banco.

M Historial de estado ) Guardar PDF



