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Inicio de sesidn, proceso de altay acceso a pagos online

1. Iniciode sesién: Acceda a americanexpress.es/establecimientos
Si ya dispone de un usuario y de la correspondiente contrasefia para
administrar su Cuenta de Establecimiento online introddzcalos y
haga clic en “Iniciar sesién”. Si todavia no se ha dado de altaenla
gestién online, haga clic en “Registrarse” y siga los tres sencillos
pasos indicados para crear un nuevo perfil y poder gestionar su
Cuenta de Establecimiento online.

Ao

ERICAN]

Inicio Su Cuenta de Establecimiento

Iniciar Sesion

Recordar usuario
He olvidado mi Contraseiia
Registrarse

Cambiar contrasefia
Solicitud de aceptacion
Ver Estado de Cuenta
Responder consultas

Mas 2

1= Espafia (Stios Internacionales) Contictencs (Rt

L MICUENTA SR TARJETAS Dy VIAJES Q) SEGUROS () PREMIOS M EMPRESAS

Pagosyprocesos  Cémoatraerclientes  Ayuda para suempresa  ;Quiere aceptar la Tarjeta?

Sinecesita un distintivo
American Express, no busque
mas

La tienda gratuita de Logotipos y Material para Punto de Venta ha vuelto.

Gufa para la gestion de sus pagos online


http://www.americanexpress.es/establecimientos

Inicio de sesidn, proceso de altay acceso a pagos online

Proceso de alta: Después de completar los pasos 1y 2 de la
pagina de registro, llegara al paso final “Gestionar finanzas”.
Para darse de alta en el sistema de gestion online de sus
finanzas, active la casilla situada junto a la opcién “Ver
pagos”. En el momento de darse de alta, usted dejara de
recibir por correo ordinario los extractos en papel y estos ya
solo apareceran en su cuenta online, por lo que

3 GESTIONAR FINANZAS

Seleccionar opciones de acceso online

Ver pagos

Esta opcion permite acceder a
datos actualizados a diario,
eliminando retrasos de
procesamiento y ahorrando
llamadas telefénicas

Resolver
reclamaciones (o
cargos en
disputa)

Esta opcion le ayuda a reducir
las retrocesiones de cargo por
falta de respuesta, ya que
permite resolver las
reclamaciones a través de
internet

Actualizar su
Cuenta de
Establecimiento

Realice cambios en su cuenta,
como por ejemplo los nombres
de los Establecimientos

direcciones y
teléfono. Mas

recomendamos revisarlos online con regularidad. Asegurese
de revisar regularmente su cuenta online para ver sus
estados de cuenta. Silo desea, puede configurar el sistema
para que le notifique por correo electrénico cada vez que se

genere un nuevo eXtraCto de Cuenta- DBA NAME Lv.& Tiene 1 nueva notificacién de un total de 2 notificaciones N
3. Paginade resumen de la cuenta: En el momento de iniciar ) e

sesion (paso 1), accedera a la pagina de resumen de su
cuenta. Haga clic en “ Pagos” en el menu o “ Ver todos los
pagos” dentro del area de Pagos, para acceder a todos sus
datos financieros.

A\ solicitudes de Servicio

Pagadas Pendientes
o~ |

Reclamaciones (o cargos en
disputa)

Perfily ajustes >

4. Multimoneda: Los Establecimientos con contrato MatstialesiyLogotipos e 566

Multimoneda deben iniciar sesién en el S m————— o

www.americanexpress.com/euro/merchant

Pedir materiales para
punto de ventay Ultimos 7 dias Ultimos 30 dias Este mes
distintivos



http://www.americanexpress.com/euro/merchant

Resumen de pagos

Entender su informacién financiera es facil con la tabla de resumen
de pagos. Esta disponible para ver sus pagos, envios, ajustes y
retrocesiones de cargo, y tipos de transacciones.

Cuando entre por primera vez, vera todas sus liquidaciones para
todas las ubicaciones desde principio de mes hasta la fecha.
También puede utilizar los informes de abajo para obtener la
informacidén que necesita.

1. Resumen de liquidaciones recientes: le facilita un resumen
total de sus pagos mas recientes de American Express® para el
mes en curso. Utilice el simbolo + para mostrar detalles
adicionales sobre los diversos tipos de deducciones realizadas
antes del pago.

2. Liquidaciones!: muestra la informacién de sus liquidaciones
tanto pagadas como pendientes para el periodo elegido (mas

detalles en la_pagina 8).

3. EnviosZ le proporciona una vision clara de todos los envios que
ha hecho a American Express (mas detalles en la pagina 11).

1Liquidaciones: importes que le ha abonado American Express (es decir, la suma de todas sus envios menos los descuentos, las comisiones y las retrocesiones de cargo aplicables).

Q uBicacioNEs (111)

FECHA (1/10/2015 - 31/10/2015)

+Envios totales
+Total cargos
+Abonos totales
+Descuento
+Importe del impuesto

+ Cuotas e incentivos

+ Desplegar todo
427.45°
427.45°

Envios

Importe total de la liquidacion

421,04°

STADOS DE CUENTA ELECTRONICOS

© o "

Ajustesy

retrocesiones

de cargo

Tipos de
transacciones

@ Pendientes

(® Contabilizados

recHADEPAGO ~ | imPoRTE DELENVO | AusTes | rererenciapeLpaco > | ToTaL carcos IMPORTE DEL DESCUENTO | cuoras € mcewtivos | rerod]

+ 23/10/2015

+ 15/10/2015

+ 9/10/2015

+ 6/10/2015

85,43¢€ 0.00%

114,10¢% 0,00%

122,23¢€ 0,00%

105,69¢ 0,00¢

5628208323

5627910812

5627408107

0,00¢

0,00%

0,00%

0,00¢

-1,28¢

-1,71€

-1,83¢

-1.59¢

0,008

0,00%

0,00%

0.00¢

2Envios: importe total de las transacciones realizadas por usted con Tarjetas American Express durante un determinado periodo de tiempo y comunicadas a American Express.




Resumen de pagos - continuacion

4,

Ajustes y retrocesiones de cargo3: muestra una lista de todas
sus devoluciones y otros ajustes que se han aplicado a sus
envios (mas detalles en pagina 14).

Tipos de transacciones: aqui puede acceder a su informe por
tipo de transaccién, que agrupa sus liquidaciones en funcion
del tipo de transaccién: envios regulares, tarjeta de compras o
cargos por internet.

La barra azul indica qué tabla se esta visualizando en ese
momento (en este ejemplo se encuentra bajo la tabla
“Liquidaciones”). La barra cambiara de lugar en funciéon de lo
que el usuario seleccione.

Q uBicacioNEs (111)

+Envios totales
+Total cargos

+ Abonos totales
+Descuento
+Importe del impuesto

+ Cuotas e incentivos

FECHA (1/10/2015 - 31/10/2015)  Biol ‘ B estac0s o cuEnTA ELECTRONICOS
+Desplegar todo

427.45¢

42745
606 Liquidaciones Envios Ajustesy Tipos de
o retrocesiones transacciones
S de cargo
000° ———

Importe total de la liquidacion 421,04°

@ Pendientes

(® Contabilizados

recHADEPAGO ~ | imPoRTE DELENVO | AusTes | rererenciapeLpaco > | ToTaL carcos IMPORTE DEL DESCUENTO | cuoras € mcewtivos | rerod]

+ 23/10/2015

+ 15/10/2015

+ 9/10/2015

+ 6/10/2015

85,43¢€ 0,00% 5629308080 85.43¢ 0,00¢ -1,28¢ 0,008
114,10¢% 0,00f 5628208323 114,10¢ 0,00% A.71€ 0,00¢
122,23¢€ 0,005 5627910812 122,23¢€ 0,00% -1,83¢ 0,00%
105,69¢ 0,005 5627408107 105,69¢ 0,00¢ -1.59¢ 0,00¢

3 Ajustesy retrocesiones de cargo: incluye retrocesiones de cargo y cualquier otra deduccién que se haya aplicado a sus envios, tales como retrocesiones de cargo por falta de respuesta o cuotas.

aUfa para la gestion de sus pagos online
Guia para la gestion de sus pagos online




Resumen de pagos Multimoneda

La configuraciéon Multimoneda le permite el envio en varias = = = 2.0 | O soneian :
monedas y la liquidacién en una o varias monedas. -

+ Desplegar todo

La funcionalidad de pagos es la misma para los oo ot
Establecimientos Multimoneda, con la inclusién de algunos P B | R | e S | e
campos adicionales. +Importe del impuesto &6 de cargo

+ Cuotas e incentivos 0.00¢

Importe total de la liquidacion 421,04°

. . . ; Pendi
Moneda: para todas las liquidaciones y los envios, la tabla de DR
pagos mostrard la moneda de origen de las © Pagadas
liquidaciones/envios y el importe en cada moneda. Indicando

5629308080 85,43¢€

85,43¢

+ 23/10/2015

claramente cémo se le estd pagando por sus envios.

5628208323 114,10

+ 15/10/2015 114,108

5627910812 122,23¢€

122,23¢

+ 9/10/2015

105,69¢

5627408107

105,69¢

+ 6/10/2015




Vista de liquidaciones pagadas

La categoria de liquidaciones es un area importante donde
encontrara detalles sobre los pagos que se le han abonado. En esta
seccion nos vamos a centrar en los envios pagados. La liquidacién
de los pagos esta basada en sus envios (transacciones realizadas
con American Express en su negocio) menos el importe del
descuentol, las cuotas y los ajustes?.

1. Liquidaciones: haga clic para ver todos sus pagos de American
Express en una tabla.

2. Filtrar por estado: consulte las liquidaciones pendientes (aun
no pagadas) y las que ya se han pagado con las pestafias +y -.
Consulte la pagina 10 para obtener mas informacién sobre los
pagos pendientes.

3. Tablade liquidaciones: hay varias columnas predeterminadas
en la vista inicial. Puede utilizar las flechas grandes a ambos
lados de la tabla o la barra de desplazamientos en la parte
inferior de la pagina para ver mas o menos datos.

limporte del descuento: el importe de la transaccién multiplicado por la tasa de descuento %
2 Ajustes: incluye cargos, saldos de débito de meses anteriores para balancear su cuenta.

Q waccones(n B8 Feows s suwaons)

e
+o¢
"

‘e

0.00¢

Importe total de la liquidacion

421,04°

ia [B=

Tipos d
transacciones

@ Pendientes

© Pagadas

#F Facha de liquidacién
& importe del envio

4
=6

[ Total cargos

s

del pago

¥ Abonos

Cancelar ResTaBLECER

Bhimporte cel pago

x

INumerode

s

ebito inicial

[N de cuenta bancaria

Bimporte delimpuesto




Vista de liquidaciones pagadas

4. Agregar o quitar columnas: esta funcion le da flexibilidad para
ver la informacién que es mas util para usted. Al hacer clic en
el + en la columna superior gris oscuro puede agregar
informacién adicional y personalizar las columnas en su vista
de liquidaciones pagadas. Simplemente arrastre y suelte los
titulos de las columnas para cambiar el orden en que aparecen
en la tabla de resumen. Estas preferencias se guardaran la
proxima vez que inicie sesion.

5. Obtener mas detalles: al hacer clic en el signo “+" de cualquier
partida, se mostraran los envios incluidos en ese pago. Al
hacer clic en cualquier partida de los envios, aparecera la lista
de todas las transacciones incluidas en la misma (para mas
informacion, consulte la pagina 12).

limporte del descuento: importe de las transacciones multiplicado por la tasa de descuento
2Ajustes: incluye comisiones, saldos deudores de meses previos, etc para cuadrar su cuenta

9 uscaciones (1) 22 Feca punoz0ns -suroats)

2a [Bow

000¢ Liquidaciones Envios Ajustesy Tipos de
s retrocesiones de transacciones
000¢ cargo
o00¢
Importe total de la liquidacion 421,04°
@ Pendientes
© Pagadas
] eecs e | e, e K[ seemes o v )| oo e | o e i | L5 s oA F )| XX [ AR AMERSG) | SEY
Aoz 854%  000¢ se2oana) FECTY 1288 000 200
x
7 Facha e liquidacién importe del descuento B Nomero ce Numero e
®Fimporte cel envio 0 Nombre comercial & icentificador de ubicacisn beneficiaria [&Fsaldo de cébito inicial
& ajustes ®FCuotas eincentivos [N de cuenta bancaria
[ Reterencia del pago Retrocesiones de cargo ®importe del impuesto
& Total cargos Brcedigo de clasificacion bancario
2 bonos importe del pago
e
+ 3@50ie 2e0c I— 000 000 0’00 000 eatel €000 000 «atey
+  z@s0le 2e0c I— 200033 evelNaE 5152830 HNEN 000 €000 <000 10013030




Acceso a los detalles de las transacciones

Obtener los detalles del nivel de transaccion del informe de
liquidaciones es facil. Simplemente haga clic en + en cualquier
linea y se expandird para darle la lista de envios incluidos en el
acuerdo. Desde aqui, haga clic en cualquier linea de presentacién
para visualizar la lista de transacciones de ese envio.

1. Envios: haga clic en + para mostrar las presentaciones
incluidas en el acuerdo.

2. Transacciones: haga clic en cualquier elemento de linea de
presentacion para ver la lista de transacciones incluidas en
ese envio que aparecera como una ventana emergente.
Simplemente haga clic en X para volver a la vista original.

3. Descargar transacciones: la funcién de descarga permite
descargar lo que ve en su pantalla en cualquier momento. En
este ejemplo que esta viendo ahora los envios y el detalle del
nivel de las transacciones, se pueden descargar el listado de
las mismas en csv, excel o PDF.

@ Nota: el formato PDF permite un maximo de 8 columnas.

9 usicAcIONES (1)

) FecHa (1102015 - 31110720 15)

* Desplegar todo

+ Envios totales 427,45
+ Total cargos 427.45°
+ Abonos totales 0.00°
+ Descuento -6,41°
+ Importe del impuesto 0,00°
+ Cuotas e incentivos 0.00°
Importe total de la liquidacion 421,04°

IE'Q [ raoos oo cvmm mrzcroncos

Liquidaciones Envios

Ajustes y
retrocesiones
decargo

Tipos de
transacciones

@ Pendientes

@ Pagadas

[ + [ recuaceraco - [ meorre oeLemio [ awstes | mererenciavelaco = | toraucarcos | asowos [ meomre oewpescuento [ cuotas emcenmvos | rerrod)

3/15/2016

3/15/2016

3/15/2016
<

FECHA DE LA TRANSACCION

000950583958687  €0,00

000950612576682  €0,00

000950623351687  €0,00

NUMERO DE REFERENCIA DEL CARGO

064527666002

585427666003

589927666003

NUMERO DE TARJETA &

377617XXXXX2329

377625XXXXX8015

377616XXXXX0313

G +| 231012015 8543€  0,00fF 5629308080 8543€  0,00€ -1,28€ 0,00¢

+| 1511012015 114,108 0.00% 5628208323 14105 0.00¢ 1.71€ 0.00%

+ 9102015 12223 000F 5627910812 122,23 0.00° -1.83¢ 0.00%
Transacciones

NUMERO DE SUCURSAL




Vista de liquidaciones pendientes

Existen dos opciones para ver la tabla de liquidaciones: las

. . Q usicacoNESeses B FECHA (142015 Z242016) [ ———
presentaciones pagadas o pendientes. P e o 42 B ,
+ Desplegar todo
+ Envios totales 17 902 836,27°
. . . . . . . + Total cargos 18 940 354,74°
1. Liquidaciones: haga clic para ver todos sus liquidaciones de + Abonos totales 103 simar Liquidaciones Envios Ajustes y Tipos de
. + Dascuanto . 11° retrocesiones transacciones
American Express en una tabla. + lmporte e s - de corgo
+ Cuotas e incentivos 33152,50°

2. Ver pagos pendientes: haga clic en el icono + junto a “Pendiente”
para ver todas las presentaciones que ha proporcionado a

American Express que aun no se han pagado. Cada solucién e

pendiente aparece en una linea. e e e e e e

Importe total de la liquidacién 17 654 327,66°

i + 271412016 9560704660 1988,30¢ -49,71€
3. Fechade liquidacién prevista: le permite saber la fecha en la que e , i i
, , , + 28/4/2016 9560704660 9634,02¢ -240,85¢
esperamos pagarle por ese envio. Esta fecha es una guia y esta
+ 5/5/2016 9564243228 0,00€ -6,74¢

sujeta a cambios. Muchas presentaciones se agrupany se le

pagan en una sola liquidacidn.

Importe esperado de liquidacién: junto con la fecha de pago
esperado, este campo proporciona una estimacion del importe
enviado menos el importe del descuento. (desplacese a la
derecha para ver).




Vista de sus envios

Esta vista le ofrece una lista de envios recibidos por American Express P a 20 (B oo e
de transacciones realizadas en su Establecimiento. Esta informacion
le da unaidea clara del niimero y total de transacciones procesadas. s
00t Liquidaciones Envios Ajustes y Tipos de
-6,41° retrocesiones transacciones
0.00% de cargo
A diferencia del apartado de pagos , el apartado de envios muestra la
. ., . , . , Importe total de la liquidacién 421,04°
informacion a nivel de envio. Cada fila representa un envio.
e (e e e T e T
r_/- ’l F 000 43 1 08¢ 000 415

x

1. Haga clic en Envios para ver toda la informacion recibida por
American Express. Clique aqui si desea descargarse un informe
de los envios.

2. Latablade Envios se muestra con las siguientes columnas
predeterminadas: n° recibo SOC (resumen de cargos)!, referencia
del pago?, abonos3, nimero de Establecimiento beneficiario?,
nimero de Establecimiento de envio®, nimero de transacciones®
y fecha de pago’.

1N° de recibo SOC (resumen de pagos): nimero asignado a cada archivo de presentacion que usted facilita a American Express

+# [N de recibo SOC (Resumen de ce
«i+ ¥ Referencia del pago
<+ Total cargos

«i+ M Abonos

Cancelar RESTABLECER

[ Importe del envio

M Importe del descuento

i M Cuotas e incentivos
+& @ Importe del pago

+ ¥ Importe del impuesto

£ @ Fecha de envio

4 ¥ Numero de Establecimiento bene «+ W Numero de transacciones

# ¥ Numero de Establecimiento proce ++ W Fecha de pago

< M Importe del ajuste

+& @ Identificador de ubicacion proces
+ B Nombre del comercio procesadar
% ¥ Descripcién

i [ Fecha de la transaccién

000000000282116

000000000279758

5626208323 14,105 0,002

5627910812 12223 0,00¢

114,10¢ A7 0,00¢ 12,395

122,23 1,83¢ 0,00¢ 120,402

2 Referencia del pago: nimero Unico asignado a cada pago que American Express realiza a su favor (puede abarcar varios envios)
3 Abonos: reembolsos o abonos emitidos por usted a favor de los titulares y que deben deducirse de las presentaciones antes de enviarlas a American Express
4 Nuimero de Establecimiento beneficiario: ubicacion en la que American Express debe abonar todos los pagos correspondientes a la liquidacion
5Numero de Establecimiento de envfo: ubicacién desde la que se envian las operaciones a pagar por American Express

6 Nuimero de transacciones: nimero de operaciones efectuadas en su negocio e incluidas en el envio

7Fecha de pago: fecha en la que se efectu6 el pago de sus envio

Guia para la gestion de sus pagos online




Vista de sus envios - continuacion

3.

Para afadir, quitar o reordenar columnas, haga clic en el botén
“+" de la columna de color gris oscuro superior. Para modificar el
orden de clasificacidn de la tabla, arrastre y suelte los iconos “+”
situados junto a los tipos de datos. Estas preferencias quedaran
guardadas y se volveran a activar automaticamente la préxima
vez que se conecte.

Descargar un informe de Envios: ahora que las columnas estan
personalizadas para satisfacer sus necesidades, puede
descargar lo que ve en la pantalla para generar un informe de
envios. Haga clic en el icono de descarga para descargar la tabla
de presentaciones en csv, excel o PDF.

Para conseguir informacion detallada del total de cargos
abonados en su cuenta simplemente haga clic en el simbolo +
situado a la izquierda de la fecha de pago. Haga clic en X para
salir de la vista detallada de transacciones y volver a los envios.

—1

Q BCACIONES (11)

+ Importe del imp

+ Cuotas e incentivos

£ reorn (awzors - 31001

+ Desplegartodo
42745°
42245¢

000
a1t
000¢
o000

Importe total de la liquidacién

" DE RECIBO SOC (RESUMEN DE CARGOS) ~ | REFERENCIA DEL PAGO
1

A

421,04°

& ﬂ | B esmec0s o cuenTa sLcTRoncOs

Liquidaciones Envios Ajustesy
retrocesiones

de cargo

Tipos de
transacciones

“TOTAL CARGOS mPoRTE DEL ENVIO | mPoRTE DeL DEscuEr | cuoms € incenmvos | imorTe e Paco | |
e 128

43

0.0ne 4 000 4 152

& N° de recibo SOC (Resumen de cz

[ Referencia del pago
M Total cargos

™ Abonos

Cancelar

[ Importe del envio

M Importe del descuento
[ Cuotas e incentivos
M Importe del pago

M Importe del impuesto

RESTABLECER

E3
& Numero de Establecimiento bene B Nimero de transacciones
¥ Ntimero de Establecimiento proce ++ W Fecha de pago
¥ Fecha de envio ‘™ importe del ajuste
™ Identificador de ubicacion proces

B Nombre el comercio procesador

B Descripcion

[ Fecha de la transaccién

116

62620 114,105 0,00¢

i

000000000279758

5627910812




Vista de Ajustes y Retrocesiones de cargo

Todos los Ajustes y Retrocesiones de cargo se retiraran del pago
total antes del envio. Sipythin

+ Cargos totales 14.454.409.82
+Abonos totales 97.391.12- Liquidaciones Envios Ajustes y Tipos de
+Descuentos 218.631.81- retrocesiones transacciones

El modo de navegacion de los ajustes son iguales que el area de e e ] powokoi ceee
cargos y envios.

Importe total de los pagos ©13.463.275,56

1. Hagaclic en ajustesy retrocesiones de cargo para ver un e| Ohicstes |
: -
resumen de todas las reclamaciones, descuentos y otros B = - = =
N . 956/ 9567 I
ajustes aplicados en su cuenta.
9562 N— 9562 .
2. Useel simbolo +y el — para obtener mas informaciéon de manera eos2cmemm ss2 m—

independiente.

3. Los ajustes y reclamaciones aparecen con informacién
predeterminada. Use la flecha a mano derecha para obtener
mas informacion.




Vista de Ajustes y Retrocesiones de cargo - continuacion

L . 9 vacaciones ezesn B Feca ot - utaante
4. Afada, elimine o cambie el orden de las columnas para obtener la
informacion relevante para usted. Esta seleccién aparecera la TN oy
préxima vez que inicie sesion. pos e o e — T
+ Descuentos ©218.631.81- y ajustes transacciones
5. Cadalinearepresenta un unico ajuste o retrocesién de cargo. Esta H T -

tabla de resumen le da toda la informacién del pago y fecha para

, L, . - . Importe total de los pagos ©13.463.275,56
que le sea mas féacil reconciliar de que cantidad/pago se le ha

descontado este dinero. @ Ajustes
6. Sihace clic en el simbolo de exclamacién (!') en cada una de las 18 ettt oe owe
retrocesiones de cargo, podra responder a dicho caso en concreto. = -—
0 957N 9564 M

(@ Retrocesiones de cargo

| 0E LA UBICACION DEENVIO | 10 DE LA UBICACION DEL BENEFICIARIO | REFERENGIADEL PAGO - | FECHADE PAGO - | IMPORTE BRUTO DF LA RETROGESIGN DECARGO | TOTAL CARGOS | ABONOS
° 290812017 €15563 - €000 €15563-
G ) 200812017 15563 - €000 €15563-
. 20/8/2017 126,05 - €000 €12605-
€ 15563 29/8/2017 €15563 - €000 €15563-
15 (4540)
205812017 €155.45 - €000  €15545-
290812017 €15563 - €000 €15563-
AESTE CONTRACARGO
200812017 15563 - €000 €15563-

os online




Informe por tipos de transacciones

Los reportes de transacciones le ayudaran a identificar diferentes
cargos hechos en sus transacciones.

1. Puede acceder a la seccidén Tipos de transacciones de pagos
situada en la parte superior derecha.

2. También podra afiadir, eliminar o cambiar el orden de las
columnas pinchando en el simbolo +.

3. Cadalinearepresentaaun tipo de transaccién diferente. Esta
seccion muestra un resumen del niimero de transacciones,
envios totales y liquidaciones (cada apartado puede incluir varios
envios y transacciones).

4. Presione en una linea para ver la lista complete de envios.

@ usicaciones (ss2e2) FECHA (10472015 - 1072472015) & Q | B sravosoecusnasectronicos |
+ Desplegar todo

+Envios totales rasoniiase

+Cargos totales 26123.483.60

+ Abonos totales S e Liquidaciones Envios Ajustesy Tipos de

e —— sl etrocesiones transacciones

he 0,00 de cargo

+Comisiones e incentivos N

Importe total de los pagos ©24.348.405,16

; Trove o MPORTE e V.| CARGOS TOTALSS | WIMERODE TRARSACCIOWES | | ABOWDS | IPORTEDe scuenTo | Comsones

Opening Debit Balance  —

cargo €8.125,85 €8.125,85 8 25% €0,00 €203,15-
Ccargo €8.24614424  €8.917.128,66 88186 1.95%  €70.984,42- €160.799,85-
Cargo €12675.854,18 €13.385.744,22 113159 15%  €709.890,04- €190.138,72-
cargo €3.765.22940  €3.809.406,02 74498 1.05% €44.176,62- €39.534,46-
Ajustes €1.429,87 €1.429.87 - €0,00 €0,00
Retroceso de cargos €1.261,05 €1.648,98 - €387,93- €20,03-

I e e e e e e e I
Cargo €8.125,85 €8.12585 8 25% €0,00 €203,15- €0,00 7.
< >

o X

) FECHADEPAGO  NUMERO DE TRANSACCIONES ~CARGOSTOTALES ~ABONOS  IMPORTE DEL DESCUENTO  IMPORTEDELENVIO  COMISIONES EINCENTIVOS
5627408423 10/6/2015 6 €5.367.80 €0.00 €134.20- €5.367.80 €0.00
5627408424  10/6/2015 2 €2758.05 €0.00 €68.95- €2758.05 €0.00

< >




Filtrar por ubicacién o fecha

Puede filtrar informacién de pagos en una de las siguientes 4 G ) [ 20 [ B iinmees
categorias: liquidaciones, envios, ajustes y retrocesiones de cargo
o tipo de transacciones por ubicacion o rango de fechas. La m:e
informacion se actualizara automaticamente en la pagina. Rseleccionartodo B Mostrar
=[] 956 M
. . ., ~ . . (] onr — N | S
1. Filtrar por ubicacién: en la pestafia de ubicaciones se 0 oscommms /
desplegaran todas las ubicaciones asociadas a su cuenta. e ——

El nimero y nivel de ubicaciones dependera del nimero de 0
Establecimiento American Express usado al darse de alta.

Seleccione o deseleccione el numero de Establecimiento en el

que que necesite revisar la informacién.

I EE

IDDEEE

’ Cancelar RESTABLECER 862 Se agregd Ver

La estructura mostrara la oficina central al principio, que podra
expandir clicando el simbolo + para ver las ubicaciones que

cuelgan de la misma. Las ubicaciones activas (con
transacciones) tienen cuadros blancos junto al nimero de
Establecimiento, mientras que las inactivas tienen un cuadrado
gris. También existe un filtro para “mostrar solamente activos”.

2. Buscador por ubicacién: también puede buscar un nimero de
Establecimiento American Express especifico usando la opcién
“Buscar”.




Filtrar por Establecimiento o fecha - continuacion

3.

Filtrar por fecha: usando esta opcién puede filtrar la informacién
de pago por fecha. Tenga en cuenta que solamente tendra
informacidn financiera hasta 13 meses. Cuando inicia sesién le
aparece por defecto el dia en el que se conecta.

Utilice la herramienta de Fecha para seleccionar la informacion
por semana o meses. La herramienta de fecha se basa en la fecha
de envio de reportes pero otros reportes se basan en la fecha de
liquidaciones (la fecha en la que American Express le abona los
envios).

& Q | B esracosoecusnmaniserronicos

Accesos répidos

Hoy

Esta semana
Semana anterior
Este mes.

Mes pasado

Cancelar

Desde: 1/10/2015

) Octubre 2015

oW oMM owoW

RESTABLECER

A

10

Hasta: 31/10/2015

‘ Octubre 2015 »
0w oMW v s
12 s
5 8 7 8 @ 10
o2 43 14 15 18 17
1B o1 2 21 2 2




Descargar informes

Aligual que puede ver los pagos de forma online, también tiene la
opcion de descargar informes con la misma informacién que
aparece en pantalla.

1. Seleccione el tipo de informe: puede descargar cualquier
informe basado en lo que actualmente ve en pantalla. Existen 4
tipos de informes: 1) Liquidaciones, 2) Envios, 3) Ajustes y
Retrocesiones de cargo y 4) Tipos de transacciones.

2. Seleccione lainformacién de su interés: la informacién que
usted ve en la pantalla podra descargarla en un archivo. Si
necesita informacién especifica en su informe, haga clic en el
simbolo (+)Yy elijalainformacién requerida. También podra
ordenar la informacién a su gusto arrastrando las columnas
para cambiar el orden de las mismas.

3. Hagaclicen “Descargar” (en el icono de la flecha de descarga):
para descargar la informacion en .csv, .xIsx o PDF. Puede
descargar hasta 5.000 operaciones a la vez. El Sistema
descargara por defecto la informacién en el orden que aparece
en la pantalla. Sin embargo, si desea afiadir o eliminar
columnas antes de descargar, haga clic en “modificar
seleccién de columnas” para seleccionar los datos que quiera
descargar (hay un limite de 8 columnas para los informes
descargados en PDF).

Importe total de la liquidacion

@

oo~ e owe | sures | e o | vk oot | s |

[ oo e | s cacmeros | eocemes oo | o xoseroonms | o

AVl

=

T

&
o
=

T@aQ

ieccione el rango de fila que

desea descargar

RESTABLECER




Exportar informes (Informes de Envio y transacciones)

Esta funcion le permite descargar informes dExportar informes
(Informes de Envio y transacciones)

etallados de envios y transacciones (Exportar informes).
1. Hagaclicenelicono “Informe”.

2. Detallede las Transacciones: seleccione o deseleccione
apartado “incluya detalles”.

3. Seleccione su nimero de Establecimiento: aqui se mostraran los
ndimeros de Establecimiento disponibles. Seleccione el nimero
deseado de la lista o introduzcalo si lo sabe.

4. Seleccione el formato de descarga: .CSV o .XLSX
5. Informacién de cabecera: con o sin la informacién de cabecera.

6. Hagaclicen Descargar: el botén de descargar se volverd azul
cuando todos los campos se hayan seleccionado correctamente
(asegurese de que no tiene activado el bloqueo de pestafias
emergentes “pop-up” que pueda detener la descarga).

@ Consejo: Si elige incluir el detalle de las transacciones
solamente podra elegir un maximo de 6.000 transacciones a la
vez. Si dispone de mas de 6.000, el botdn le dira “Siguiente”.
Esto le permitira descargar los siguientes 6.000.

ONES (11) B FECHA (11812017 - 31/18/2017)

Exportar informes @

O incluya detalles

Namero de afiliacién

Seleccionar formato

@Csv

CXLSX

Informacién de cabecera

@si

CNo

Cancelar

RESTABLECER

es




Buscar

La opcion de buscar le ayuda a buscar liquidaciones, ajustes,
reclamaciones o detalle de transacciones de una forma especifica.
Puede también filtrar la busqueda por cantidad, localizacién o
fecha.

1. Hagaclicen el icono de Buscar, y se desplegara el menu donde
podra seleccionar el tipo de busqueda que desee.

2. Loscriterios de blsqueda cambiaran dependiendo de la
busqueda que elija.

@ Consejo: Descargar detalle de transacciones - puede usar la
opcidén de busqueda para descargar el listado de transacciones
hasta un maximo de 35 dias. Desde la opcién “Buscar en” podra
elegir la opcién que mas le convenga seleccionando el rango de
fechas que le interese hasta 35 dias o menos. Seleccione en
importe la cantidad y le apareceran todas las transacciones
realizadas por dicho importe en esas fechas.

[} E FECHA (1/8/2017 - 31/8/2017)

Buscar en

Fecha

— Importe

Referencia del pagos

35 @ Todas las ubicaciones (1/1)

Liquidaciones

Liquidaciones

Envios
Transacciones
Retrocesiones de cargos y ajustes

Domiciliaciones

L vsitatvnes sereuivnauas 1 1y

Fo
Cancelar

RESTABLECER

Buscar

~ha estan arietne 2 camhing | as liidaciones nieden anlicarea en Ia aiienta de |3 oficing central




Estado de cuenta electrénico

Puede descargar un resumen de pagos y facturas mensualmente.

1. Haga clic en el icono de Estados de cuenta electrénicos.

2. Seleccione el tipo de informe que desea descargar y elija el
periodo de tiempo.

3. Hagaclic en el icono de descarga situado al lado de la fecha
para empezar la descarga automaticamente.

AL E Q| ‘ B8 £57ADOS DE CUENTA ELECTRONICOS

N

Descargar informe

Tipo de informe e

Ubicacion

Periodo

FECHA

6/8/2017
6/7/2017
6/6/2017
6/5/2017
6/4/2017
6/3/2017

2171 /AT

| Estados de cuenta electronicos

@Mensual

v

a)RMATO

& POF
& POF
& POF
& POF
& POF
& POF

4 one

CAnual

4 vic




