CONTAXXI

Asesoria de empresas

PORTAL DE CLIENTE
Manual de uso

Tenemos el gusto de presentarles nuestro PORTAL DE CLIENTE, que es un canal seguro de
comunicacién entre nuestro despacho y nuestros clientes y que incluye un completo repositorio
documental accesible online. Usted podra disponer de esta magnifica herramienta de manera
totalmente gratuita. Se trata de una importante inversién realizada por nuestro despacho, gracias al
grupo de despachos profesionales ETL GLOBAL del que formamos parte.

En segundo lugar es un herramienta de gestién muy util para nuestros clientes ya que ofrece datos
y analisis de su negocio que conforman un auténtico cuadro de mando que puede suponer una
importante ayuda en la toma de decisiones.

La gestiéon documental que incorpora es un completo repositorio que supone un ejercicio de
transparencia total del despacho frente a nuestros clientes, ante los cuales ponemos a su disposicion
toda su informacion de la que disponemos.

Es un portal web seguro, que cumple los requisitos de la normativa de proteccion de datos de
caracter personal, que permite que cada cliente vea, en tiempo real, la informacion contable, laboral
y de gestidn, desde cualquier dispositivo y en cualquier momento.

Estamos seguros que este canal de comunicacién con la asesoria va a marcar un hito en nuestra
relacion. A partir de ahora usted dispondra en todo momento de todos los datos de su empresa que
nosotros le gestionamos, teniendo a su disposicidon de forma muy sencilla y manejable herramientas
de andlisis que le ayudaran a tomar sus decisiones y le evitard muchas gestiones, llamadas telefdnicas
o visitas presenciales, lo cual redundara en una reduccidn del tiempo que usted dedica a la gestidn
administrativa.

A partir de ahora los datos de su empresa estan accesibles en su teléfono movil!

Antes de seguir los pasos que a continuacion les detallamos, deberan haber recibido en el email del
administrador o titular de la empresa, un usuario y contrasefia. En caso de tener cualquier problema
ponganse en contacto con nosotros.

Este manual informa del uso de los principales apartados del PORTAL, pero sus funcionalidades son
mucho mas y usted las ird descubriendo conforme aprecie la utilidad de las mismas.
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ACCESO AL PORTAL
Puede acceder a través de la web o desde su teléfono movil.

v ACCESO WEB:

Desde nuestra pagina https://contaxxi.es/ encontrara un botdn de acceso directo a su area
personal y posteriormente otro que le dard acceso al portal:

Acceso Clientes Acceso Portal
+

Debemos introducir nuestras credenciales de acceso: NIF y Contrasefia

W

NgreTe pacs nicist v

SENS202000w

Antes de continuar: RECOMENDAMOS CAMBIAR LAS CONTRASENAS RECIBIDAS DE NUESTRO
DESPACHO.

Para ello, una vez en la pantalla de INICIO, arriba a la derecha, hay un icono n, si clica aqui,
accederd a CONFIGURACION DE SU CUENTA, y aparecera la siguiente pantalla donde poder
modificar tu contrasefia y tus datos.
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v ACCESO APP MOVIL

Existe una APP para |I0OS o ANDROID que puede descargar del Store y que se denomina BILOOP.
Para acceder desde la APP nos encontraremos con tres campos:

v' Cdédigo de empresa: introducir siempre 482 que es el cddigo de nuestro despacho

v" NIF : introducir el de la persona usuario dado de alta

v' Contrasefia: Por seguridad no es aconsejable pedir al mévil que guarde la contrasefia, siendo
preferible introducirla cada vez que se acceda.

v CERTIFICADO DIGITAL

El certificado digital es imprescindible para disfrutar de las funcionalidades de PORTAL
relacionadas con la AEAT. Por este motivo, una de las primeras acciones a realizar es grabar el
certificado en el PORTAL, para ello debe acceder a la configuracion:

u B Adjuntar certificado
+

Se mostrard una pantalla desde la que deberd seleccionar su certificado ubicado en un archivo
en su ordenador e introducir la contrasefia.

Tenga en cuenta que el certificado con la firma electrénica de la empresa, no estara visible de
ninguna manera, ni es utilizable por nadie, por lo que queda totalmente seguro e inaccesible.

B Adjuntar certificado X

Certificado *

Seleccione un archivo Browse

Contrasefia *

Guardar
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v PERMITIR ACCESO A OTROS USUARIOS

Si desea que otras personas de la empresa tengan acceso, ademas del titular o administrador, debera
proceder a solicitar su registro, indicando los mddulos a los que desea tenga permiso.

Si desea dar de alta un nuevo usuario debe rellenar un solicitud de registro a la que puede acceder
clicando en los siguientes botones de nuestra pagina web:

Acceso Clientes Alta Nuevo Usuario

Accederemos al formulario que se muestra a continuacion en el que deberemos rellenar los datos de
nuestra empresa, los del administrador o titular (en el cargo indicar siempre “usuario”) y los de la/las
personas o usuarios a crear, indicando los mddulos de la informacidn a la que se desea tenga acceso.

FORMULARIO DE AUTORIZACIGON DE ACCESOD

Confirme que he leido y acepto los términos y condiciones

Registrar solicitud

Desde nuestro despacho validaremos esta peticidn y se enviaran las claves a los nuevos usuarios.
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1. PANTALLA INICIO

Una vez estemos en nuestra pantalla de INICIO, si disponemos acceso a mas de una empresa,
deberemos realizar la busqueda en funcidn de los filtros de empresa y ejercicio que queramos ver.

Veremos cierta informacidn y graficos correspondientes a esa empresa en ese determinado periodo
de tiempo seleccionado.
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Clicando en el icono n cerraremos nuestra sesion en el PORTAL.

2. GESTION DOCUMENTAL

En este apartado realizaremos la gestién de documentos: envio al PORTAL, consulta y descarga. Es
un verdadero archivo personal de la empresa.

Es un espacio que contiene todas las declaraciones fiscales y laborales de la empresa, asi como
facturas, escrituras y otros documentos de interés que interesa conservar ordenados y accesibles en
todo momento y desde cualquier lugar, por eso es muy importante que al enviar documentos al
portal se seleccione cuidadosamente el apartado (mddulo) al que desea se adjunte el documento.

v ENVIO DE DOCUMENTOS AL PORTAL
Podemos enviar documentos al portal de varias maneras diferentes:

e Desde el botdn “Adjuntar documento” en cualquier apartado del PORTAL:

N

V2469 5



CONTAXXI

Asesoria de empresas

& Adjuntar documento Q3 <P e} n

y arrastrar los archivos al recuadro que aparece o seleccionarlos de nuestro ordenador,
indicando siempre las diferentes modulos o subcarpetas donde deseamos archivarlos para
una pronta localizacion.

La documentacion se clasificard segln su naturaleza en el médulo que le corresponda:

- Contabilidad: muy importante indicar si se trata de facturas, tikets o extractos bancarios
- Laboral (para una inspeccion, por ejemplo),

- Fiscal (para una inspeccién, por ejemplo),

- Mercantil (escrituras, contratos de alquiler, de préstamos ...)

- Otros: otros documentos que no se incluyan en los apartados anteriores

e Sjutilizamos la APP del movil, ademas se puede hacer una fotografia y enviarla.

} Fwa Gestion documents Acfuntar documento

o Documentacidn Contable 4 I
B Gevtidn sdacantsl v "
;"l&—u
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Actividuy. Estudo Var

e Otra forma de enviar a la asesoria las facturas es por correo electrénico, utilizando las
siguientes direcciones de correo:

FACTURAS EMITIDAS/VENTAS : Ventas.etl-jlc@ocrloop.es

FACTURAS RECIBIDAS/COMPRAS: Compras.etl-jlc@ocrloop.es

v DIRECTORIO

Este apartado nos da acceso a todos los documentos archivados.
& Gestién documental v

ER Directorio
Para acceder a todos los documentos debemos hacer click en :

Buscar:
Podemos localizarlos rapidamente:
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y visualizados o descargalos de forma instantdnea. La descarga también puede hacerse de forma

B Extraer~

masiva de todos los documentos con el botén

Dentro de este apartado, podremos gestionar los documentos que queramos tener perfectamente
archivados y disponibles o compartir con el despacho.

v" MODELOS OFICIALES AEAT

En esta seccién podemos consultar de una forma rapida y sencilla todos aquellos impuestos que
hayamos presentado en la AEAT.
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Los impuestos para que se actualicen, hay que clicar en periddicamente y

segln se presenten las autoliquidaciones se cargardn en esta pantalla. Tenga en cuenta que las
autoliquidaciones de los impuestos se descargan directamente de AEAT con el propio certificado
digital de la empresa.

v" SEGURIDAD SOCIAL

En este apartado, si usted tiene contratados los servicios de ndminas con nuestro despacho
podremos consultar de forma rapida y sencilla las liquidaciones presentadas a la Seguridad Social a
través de SILTRA, como son los RNT, RLC y DCL.
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3. CONTABILIDAD

Este apartado va a mostrar todos los datos contables de su empresa que dispone el despacho.

» Si la_contabilidad se lleva en su empresa, normalmente se mostraran datos de balance y
cuenta de pérdidas y ganancias referidos ejercicios cerrados.

» Si su contabilidad se lleva por el despacho o ha sido exportada desde su programa, se
mostraran todas las transacciones o asientos contables y los mayores o cuentas corrientes
que le permitirdn tener todos los datos econdmicos de su empresa en linea, como si
dispusiera del propio programa de contabilidad en su ordenador.

» Siusted ha enviado al despacho para contabilizar los documentos a través del PORTAL, podra
consultar en cada asiento contable la factura correspondiente, los documentos que se
adjuntaran son del siguiente tipo:

- Facturas (recibidas o emitidas): son todas aquellas que incluyen IVA que debe ser
declarado, solo se admite en formato PDF o imagen (fotografia)

- Tickets: resto de documentos que se deben contabilizar sin IVA, bien porque llevan IVA
pero no es deducible por tratarse de un ticket sin formato de factura o porque es otro
tipo de gasto sin IVA (como un impuesto o un interés de un préstamo). Solo se admite
en formato PDF o imagen (fotografia).

- Extracto bancario: formato de envio Excel

Debe tenerse en cuenta que las fechas de visibilidad de la informacidn contable estardn fijadas por
el despacho. Esto se harda en funcidon de la evolucién de carga de datos existente para que la
informacidon mostrada tenga sentido y no de lugar a confusién en su consulta.
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GLOBAL

Tax-Legal

Es muy importante indicar las fechas que deseamos que se refiera la informacién contable que
consultamos. Normalmente deberd indicar como primera fecha el 1 de Enero del afio actual y fecha
final la que corresponda al ultimo dia del trimestre cuyos impuestos se hayan presentado mas
recientemente.

La consulta de su informacién contable y por tanto de su situacién econdmica se realiza a través de
dos apartados: Balance y Cuenta de Resultados. Siempre se mostraran los datos comparativos con el
mismo periodo del ejercicio anterior.

Toda la informacién podremos visualizarla en pantalla, imprimirla, generar un fichero para archivarla
en PDF o exporta a una hoja de calculo Excel.

Usted podra realizar un analisis profundo y detallado de su contabilidad, de una forma rapida y sin
necesidad de tener conocimientos contables.

v' BALANCE

Dentro de este apartado podemos encontrar un desglose del activo y pasivo de su empresa (si tiene
varias empresas se mostrara la que tengamos seleccionada en el desplegable superior), pudiendo
acceder a detalle de cada partida (mayor) haciendo click sobre ella y podra visualizar o descargar las
facturas que soportan el apunte contable.

Balance

Filtro de fechas

01/01/2021 - 31/12/2021 Q  © Reiniciar | B Exportar a Excel

No olvide indicar las fechas a la que desea que se refiera la informacién contable que va a consultar.
Podemos modificar este filtro de fechas para consultar en datos de otro ejercicio

Coplw  Excel CSV  POF  Inspeimit Copist  Excel CSV' POF  linpeiemir
(LR S ) TN 2N (W) T2 w Sl o) Ter e Sedu 6 2oz
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Si su contabilidad esta cargada integramente en nuestro despacho, puede acceder al detalle de los
movimientos que componen cada partida simplemente clicando sobre ellas, de esta forma visualizara
el mayor de cada cuenta, lo cual le permitird analizarla en profundidad.

Puede ademas realizar busquedas de forma muy rapida.
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Recuerde que puede copiar, imprimir y descargar en PDF, Excel o CSV, tanto el activo y el pasivo como
los detalles de cuenta de cada apunte que seleccionamos.

v PERDIDAS Y GANANCIAS

Este apartado muestra el estado contable de resultados, en el que podra ver y analizar los
ingresos y gastos del periodo de fechas que haya seleccionado y también mensualizada. Ademas,
dispondrd de una gréfica del resultado por meses.

V2469 10



CONTAXXI

Asesoria de empresas

L - N
Daww fow 5 0 e
— -

(= W A

_.,,I'»A-I;I NS B § N

Situdndonos encima de las barras de la grafica de la cuenta de resultado se nos mostrardn los
importes de cada mes con su correspondiente leyenda.

También puede visualizar la informacién de ingresos y gatos mensualizada para un analisis temporal
mas adecuado.

v" LIBRO DE FACTURAS
Este apartado permite visualizar todas las facturas emitidas y recibidas en los menus

» facturas de ventas
» facturas de compras.

Desde la propia linea de factura, en el apartado de n2 de factura, se pueden visualizar y descargar las
facturas si usted las ha enviado a la asesoria a través del PORTAL.

Esta visualizacidn se puede hacer de una forma individual clicando en el icono

B Extraer~

O bien puede descargase todas al mismo tiempo clicando en . Esto puede ser muy
util y recomendable para usted, para disponer en su ordenador de una copia de todas sus facturas.
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OTRAS FUNCIONALIDADES

v’ SOLICITUDES FISCALES/CONTABLES

Desde el apartado “Solicitudes”, subapartado “Fiscales/contables” tendran acceso a diversos
servicios de certificacion y calculo, entre los que destacan:

o Solicitud a AEAT de un Certificado corriente de Pago y Obligaciones.
o Solicitud a AEAT de un Certificado tributario de contratistas y subcontratistas.

Ambos se solicitan con el certificado digital de la empresa directamente a la AEAT.
B4 solicitudes v

E Laborales

Solicitudes - Fiscales / Contable
i ; )
1O
R 1o i = 2,
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GLOBAL

Tax-Legal

4. LABORAL

En este apartado encontrard todas los documentos e informacién relevantes de cardcter laboral de
la empresa y estardn a su disposicién desde el momento que las nédminas se hayan confeccionado o
las liquidaciones de los seguros sociales se hayan presentado.

Dispondra de su plantilla de alta en todo momento y desde este espacio podrd descargarse las
ndéminas cada mes y los seguros sociales.

De este modo, la forma prioritaria de obtencién de néminas y resimenes de néminas por parte de
los clientes sera a través del portal. Desde nuestro departamento de laboral le indicaran el momento
en el que la nominas estan preparadas para su descarga.

Las cuatro acciones mas frecuentes, que a partir de ahora podra hacer desde el PORTAL, son:

» Obtencion de los recibos de néminas de cada mes para entregar a sus empleados

» Obtencion del resumen de néminas en hoja Excel para su conocimiento y realizacion del
asiento contable.

» Obtencion de los seguros sociales (RLC y RNT)

> Certificado de estar al corriente de pagos con la Seguridad Social (si lo precisa)

Veamos a continuacidn la manera sencilla y rdpida de obtener estos documentos.
v Recibos de néminas

Accedemos desde el Menu clicamos en:

— r "
:. Laboral W & Néminas

+

Clicando en el mes deseado, se mostrara la relacion de trabajadores y clicando en el botdn

obtenemos un fichero con las nédminas del mes, que se puede acceder desde

Descargas recientes

v" Resumen de ndminas

Accedemos desde el Menu clicamos en:

3 r -
:. Laboral v & Nominas

+

[

y clicamos el boton que hay en la parte izquierda del mes deseado, obteniendo de esta forma

un fichero en Excel que se nos descarga en nuestro ordenador.
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v" Seguros Sociales

Accedemos desde el Menu clicamos en:

& Gestién documental v N S Seguridad Social

Seleccionamos el documento y mes deseado y se descargara en nuestro ordenador.
Debe saber que todos los documentos que aparecen en este apartado se obtienen por nuestro

sistema directamente de la Seguridad Social, por tanto todo usted tiene la seguridad total de lo que
esta presentado por nuestro despacho.

v Certificado de estar al corriente de pago de la Seguridad Social

Debemos acceder al menu con los botones:

B4 solicitudes v ﬁ Laborales Corriente obligaciones SS
+ +

También podemos usarlo después porque se archiva en el gestor decumental:

& Gestién documental v E= Directorio )
+ y desde ahi accedemos:

Documentacidn Contable Documentacsdn Mercants Documentacidn Fisca Documentacion Laboral Otros Solicitudes

Filtro de fechas: 07/03/2024 - 04/06/2024

OTRAS FUNCIONALIDADES
v INFORME DE PERSONAL

El informe de empleados nos permite visualizar el listado de empleados que figuran en la empresa
activos actualmente en la plantilla, pero permitiéndonos incluso solicitar que se muestren los
trabajadores que ya no se encuentran activos en la empresa.

2 Laboral v (R
+
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Informe de personal
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Desde el botén m podremos acceder a visualizar datos del empleado, incluyendo un
resumen de su ndmina comparativo con afios anteriores. Tenemos por tanto una herramienta de
gestién de personal que se va a hacer imprescindible a partir de ahora para usted, por su inmediatez,
comodidad y datos aportados.

Fioo de techas

A0S

N/

C afoNt (TR RO er ol Prcs on T

. _ et
O VI NGO HWADY M AN N e
300 A WAL ¢ 10789, € LK1 1B AOLTA € 557770 € Pomtrs tahays
w0r " L4 £ITIS € ness N « Li.89 €
FTis e L . e alajoder
-w Y 15 5 .
. [ mtrer ttabisis D000

RO CTANE N - " " e

RV T T S S—— 0,00 ¢ 0,00 ¢ 100 o oy F/nswpeiadbt YOI 4 /R

= un e LD« ys " M -
COen KT a0l ¢ « 1ol ot % ‘€ Arvigiindad A A
2L THAMAPORTT SOAD 4 MO € 0o 01140 4 w31 €
Caboorns " faad
o C WO e 506 000 % nxs noe LCYentoT uel 1
o,
' AOOM Y A g
SR COTIZAGION | AT Me =100 € PRLATS A€ A€
R 5T ¢ s 144 WI0h N € AL € 2o
i3e
L P 2V P o
o o o

v INDEMNIZACIONES
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Puede obtenerse un cdlculo de la cuantia de las indemnizaciones laborales por extinciones de
contrato de trabajo. Es una herramienta informatica para facilitar el calculo del importe del despido,
que requiere de una revision por parte de los especialistas del departamento de laboral antes de
darlo por definitivo.

™ o
& Laboral v I Indemnizaciones

Calcular indemnizacitn
Seleccionamos el trabajador a calcular y clicamos
Una vez visualizados los datos del trabajador clicamos
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