PROCEDIMENT PER A DONAR D’ALTA NOUS DEUTORS (CLIENTS) A SUMMA
Unitat d’Ingressos- Area d’Economia i Finances- Juny 2022

Per tal de poder emetre una factura a un client (deutor), primer cal que estigui donat d’alta a
Summa amb les dades correctes.

Encara que el deutor ja estigui donat d’alta, és important verificar que la seva informacié
fiscal estigui actualitzada a la base de dades (mestre de deutors).

Es poden donar d’alta descentralitzadament els deutors nacionals (ZNAC) amb NIF o NIE, i els
deutors internacionals (ZEST).

Per als duplicats de deutors (ZBIS) i els deutors per facturacié electronica (ZDIR), caldra
adrecar-se a la Unitat d’Ingressos, ja que les altes d’aquests deutors es faran
centralitzadament.

1. OMPLIR O FER OMPLIR EL FORMULARI D’ALTA DE DEUTORS

Les dades que consten al formulari son les que ens faran falta per donar d’alta a SUMMA un
nou deutor, de manera que disposar d’elles en un formulari per escrit ens ajudara a evitar
errors durant el procés.

En el cas de les persones fisiques, és OBLIGATORI comptar amb el formulari SIGNAT pel deutor,
per tal de complir amb la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de dades de
caracter personal. Cada Gestié Economica o Servei encarregat de donar d’alta deutors, sera
responsable també de I'arxiu d’aquests formularis (preferentment en format digital).

Us recomanem que adjunteu el formulari escanejat a SUMMA, des de les transaccions de
Modificar o Visualitzar el Deutor. D’aquesta manera, sempre el podreu consultar de manera
senzilla al “Llistat d’annexos”:

Modificar deutor: Dades generals

Iﬁ Crear... » Crear fitxer adjunt bixa  Codi @ per eFact
Crear nota
Deut Mota personal Crear document extern (URL)
Enviar 3
4 Enlacos
j Work-flow »
|§| Els meus objectes »
Mo Ajuda per serveis d'objecte
Tractament LW 'j
Mom HILL'S PET NUTRITION ESPANA, S.L.
EDIFICIO 4, PLANTA 3 =]

Criteris de cerca

Criteri de cerca 1/2 027

Adreca carrer

Carrer/Mimero CL QUINTANAVIDES, 19

Codi postal/Poblacid 28050 MADRID

Pais ES Espanya Provincia 28 Madrid |E||
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2. COMPROVAR LA VALIDESA DE LES DADES FISCALS (NOM | NIF/NIE/VAT)

Per tal de donar d’alta un nou deutor, cal assegurar-se que les dades fiscals que ens han
informat a través del formulari d’Alta de Deutors siguin correctes, i per aquest motiu, el primer
pas sera comprovar-ne la validesa.

*DEUTORS NACIONALS PERSONES JURIDIQUES (EMPRESES), des de la pagina web de
I’Agéncia Tributaria (https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cne)),
disposant de Certificat Digital validat per accedir-hi:

e o |
e Al hittps:/ w1 agenciatributariagob.es/ wlp: DIT/Crej D ~ & & | A Consuka por NIF e Entida.. —‘

Fitxer Edicio Visualizacio Preferits Eines Ajuda

& ) universitat Autonomade . | UAB ~ ] Web Slice Gallery = Sitios sugeridos » @] Web Slice Gallery =

Castelano  Catald Galego  Valencia  English
Calendari, data| hora oficials 09/03/2017 13:26:11

d Lesmevesalertes  [[] @ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BARCELONA-MINISTERIO DE UNIVERSIDADES E INVESTIGACION  [0)

Consulta por NIF de Entidades Juridicas

El astensco * indica que es imprescindible completar este dato
Datos Identificativos
*NIF
ba0S5Z286

Consultar |

NIF; BBOB52286

Hombre o Razén Social: HEMATOCLIN MEDICO SL
Delegacion: 26 MADRID

Administracién: MARIA DE MOLINA

Municipio: MADRID

Avisos

+ Esta informacién se ofrece con la finalidad de ayudar a los declarant ormat y comprobar el aita en el censa de ls AEAT de los declarados en dichas declaraciones. EI posible usa para otras finalidades o el abuso de este servicio
podra suponer el blogueo del acceso al misme, de forma temporal o permanente.

Mapa web

* DEUTORS NACIONALS PERSONES FiSIQUES (PARTICULARS), des de la pagina web de I’Agéncia
Tributaria (https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec), disposant de
Certificat Digital validat per accedir-hi:

T

P - & & A comprobacién de un NF d_. x | T el
fiter Edicio Visualitzacio Preferits Eines Ajuda
1% A Comprobaciondeun NIF .. [ Lauas - A universitat | uaB~ & web Siice Gallery = |2 itios sugeridos » ] Web Slice Gallery =
O Consulta mitigke importando un fichera CSV ~

Impertacion Ficheros

Fichero

Navega

Contensdor ( Si observa caracteres ilegibles pulse aqul. )

ot €1 proceso puede rtar aigunas s
o]
®) Consulta undaria

*NIF Apellides y nombre (se ha de introducir Apefidos y nombre compietas)
[rar4sam2r TRENTA, SILVIA GConsultar

NIF: Y3744482F

Avisos

» La persana consultada ha sido identificada en el censa de la AEAT.
+ Esta informacién se ofrece con la finalidad de ayudar a los declarantes de declaraciones informativas para identficar y comprobar e alta en e censo de la AEAT de los declarados en dichas declaraciones. EI posible uso para otras finalidades o e abuse de este servicio
podra suponer el bloques ded acceso al mismo, de forma temporal o permanente

3

w3

~ WAL
©AEAT. Depantamento de Informatica Tributaria - WCAG 1.



https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnej
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec

PROCEDIMENT PER A DONAR D’ALTA NOUS DEUTORS (CLIENTS) A SUMMA
Unitat d’Ingressos- Area d’Economia i Finances- Juny 2022

Es molt important assegurar-se que introduim a SUMMA el nom EXACTAMENT com ens
apareix validat per I’Agencia Tributaria (també amb la mateixa estructura COGNOM, NOM).

*DEUTORS INTERNACIONALS AMB VAT (només empreses) des del VIES
(http://ec.europa.eu/taxation customs/vies/):

[ D2 i e a ]
* PR e Euruchre bedge o *8 4+ 80 =

B Mestases & Prmerspus . Daweres nosicies W0 850 ne o [ Comaank | Empreses. % ioweSOF | s 505

COMISION EUROPEA

Aot us Oniee Darabaces Tesders & Grasts FAQ Sebacrbe 1o fewifen Novethie: Stamas

Validacion del n” IVA en VIES =00

Nimero g IVA

3. SELECCIO DEL TIPUS DE DEUTOR A SUMMA

Una vegada les dades fiscals estiguin validades, caldra accedir a la segiient transaccié de
SUMMA:

[E Meni Tractar Preferits Suplements Sistema  Ajuda w_

] ] « e el DDNON TE R

SAP Easy Access Menti general UAB
GE kel va

~ [ Menu SAP
* [F= Menu Comptabilitat Financera
+ L] Gestié de Comptes
- [ Gesti6 de Tercers
+ (X Creditors
~ [ Deutors

Alta Deutor;
- Modificar Deutor
03 - Visualitzar Deutor
05 - Bloqueig per Comptabilitzacions Deutor

06 - Bloqueig per Esborrar i Peticié d'Esborrat Deutor
04 - Visualitzar Modificacions Deutor
) Y_ECD_10000046 - Llistat Dades Mestres Clients
- (7 0BR2 - Suprimir comptes de tercers

+ [ Documents comptabilitat general

+ [ Comptabilitat extrapressupostaria

+ [ Operacions

+ [ Declaracions

+ [ Sistemes d'informacié
+ [ Mend Comptabilitat Analitica
+ [Z1Mend Comptabilitat Pressupostaria
» [-1Menu Contractacié
+ [1Mend Registre de Licitadors
+ [L1Mend Registre de Factures
+ [21Mena Compres
» [71Mandi Gackia da \iatnae



http://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/
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Cal seleccionar el tipus de deutor que es déna d’alta (només nacional o estranger):

[ Deutor  Tractar

Passara  Detalls Entorn  Sistema  Ajuda w_

Deutor crear: Accés

[E Deutor crear: Accés

Grup de comptes i [ (seleccioney) =
Deutor ()| [(seleccionev)
o Comptes Prodiversos
Societat Deutors Duplicats
Deutors Estrangers

Model Deutors Nacionals

Deuttor [ |peutors per DIRZ

Societat

[l 2]

Per donar d’alta DEUTORS NACIONALS:

Es imprescindible posar el 0 (zero) davant del NIF / DNI / NIE i després prémer
= Deutor crear: Accés

[

k| [Deutors Nacionals
ToB65258816 1

UAB usB

Deutor ]

[#]&] 2] %]
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Per donar d’alta DEUTORS ESTRANGERS:

NOMES CALDRA PREMER BOTO

= Deutor  Tractar  Passara Detalls Entorn  Sistema  Ajuda w_

Grup de comptes
Deutor

Societat
Model

Deutor ]

Societat

(vt 2ed %]

4. COMPLETAR DADES A LA PESTANYA “ADRECES”

Es imprescindible completar els camps que apareixen omplerts al segiient exemple:

[E Deutor Tractar Passara Detals Entorn  Sistema  Ajuda w
[/] fl«H eagae TR em
Crear deutor: Dades g

jun altre deutor  Dades de societat |4 Public Sector addicional ~ Criteri de caixa Codi @ per eFact

Deutor 0B80952286 HEMATOCLIN MEDICO, SL. Madrid

Adr... Dades de control | Pagaments

|| 2 prevsic | |at] o
Nom -
Tractament Empresa v
Nom HEMATOCLIN MEDICO, SL.

Criteris de cerca

Criteri de cerca 1/2 HEMATOCLIN MEDICO

Adreca carrer

Carrer/Namero C/ General Oraa, 3, 1°

Codi postal/Poblacié 28006 Madrid

Pais ES Espanya Provincia kel
Codi postal R
Apartat -
Codi postal

koll}

Comunicacié

Idioma Espanyol b Més comunicacions...

Teléfon 914111917 Extensi 4

Teléfon mobil & |

Fax : : Extensié =4l

= hematoclinsl@gmail.com =3




PROCEDIMENT PER A DONAR D’ALTA NOUS DEUTORS (CLIENTS) A SUMMA
Unitat d’Ingressos- Area d’Economia i Finances- Juny 2022

Assegureu-vos que el camp “c/e” estigui omplert correctament, preferentment amb una
adreca electronica institucional, ja que es tracta de I'adreca que servira per a contactar amb el
deutor en futures gestions (p. ex. reclamacions).

5. COMPLETAR DADES A LA PESTANYA “DADES DE CONTROL”

Per a tots els deutors nacionals, cal omplir el camp “NIF 1” sense el 0 (zero) davant, amb el
numero de NIF o equivalent: NIE, DNI, PASSAPORT (requadre vermell).

En canvi, per als deutors de la Unié Europea amb VAT (entitats/empreses amb VAT), cal
omplir el camp “NIF comunitari” amb el nimero de VAT (requadre verd).

Per la resta de deutors internacionals que no tinguin VAT (tant persones fisiques com

empreses sense VAT), cal omplir el camp “NIF 1” amb les dades de qué disposem (i deixar en
blanc el camp “NIF comunitari”).

] r«Heae TR ew
Crear deutor: Dades generals
[Un altre deutor  Dades de societat 4] [ 4 Public Sector addicional Criteri de caixa  Codi @ per eFact

Deutor 0BB0952286| HEMATOCLIN MEDICO, 5L Madrid

Adr... . Dades de contrel Pagaments

Control de compte
Creditor 1 a

Dades referéncia/Area
NUL L NUL2 Digit ctrl.

| NIF 1 BB0352286 I " |Recarr.equiv.
Tl fscal

NIF comunitari ESBB0552286 Altres...

DIR3
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6. COMPLETAR DADES A L’APARTAT “DADES DE SOCIETAT”

Per completar les dades que s’inclouen a I'apartat Dades de societat, cal clicar on indica la

marca en vermell:

[Z peutor Tractar Passara Detslls Eptorn  Sistema  Ajuda
L] r«Heee
Crear deutor: Dades generals

(1Un altre deutor [% Public Sector addicional

Deutor 0BB0952286)  HEMATOCLIN MEDICO, SL.

Adr... . Dades de contrel Pagaments

Control de compte

Creditor 1) ol

Dades referéncia/Area

NUI L UL 2

Informaci fiscal
NIF 1 BB0352286
Domicili fiscal
WIF comunitari

TR ew

Criteri de caixa  Codi @ per eFact

Madrid

Digit ctrl.

" IRecarr.equiv.

ESBB0552286 Altres...

DIR3

7. COMPLETAR DADES A LA PESTANYA “GESTIO DE COMPTES”

Cal seleccionar al desplegable el compte associat que veiem a I’exemple (4300000000 =
Deutors Drets Reconeguts)

[E pestor Tractar Passara Detals Entorn  Sistema  Ajuda
(] v« ece ol a2 1
Crear deutor: Dades de societat

el |

ﬁUn altre deutor  Dades generals &j LQ Public Sector addicional  Criteri de caixa Codi @ per eFact

Deutor 0B80952286 HEMATOCLIN MEDICQ, SL. Madrid
Societat UAB UAB

Gestié de com... | Pagaments | Correspondéncia | Retencid d'impostos

Gestié de comptes

Compte associat :qaooooooooja Clau classificacié
Grup de tresoreria

Gr.alliberament

Dades de referéncia

Numero de personal
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8. COMPLETAR DADES A LA PESTANYA “PAGAMENTS”

Comprovar que al camp “Condicié de Pagaments” hi posa Z030, i indicar la via de pagament:

7 .| Visualitzar deutor: Dades de societat
ﬁUn altre deutor E’?ﬁ Dades generals Ej [3 Public Sector addic

[ =
Deutor e LT i . T, s
L d

Societat TRB uAB

Gestid de compte .~ Pagaments } Correspondéncia - Retencic

Dades de pagament

Condicid de pagament Z030

Cond.pagament abonament

Cond.pag.despes.efecte Marca de crédit
Durada cobrament xec 0 | Enregistrar histdric |

Pagaments automatics

Vies pag.

Pagador altern. Banc propi

Les vies de pagament més usuals seran R per deutors de la zona SEPA i S per als de fora de la
zona SEPA. Pero es podran escollir altres vies F, D, X, W, etc.

9. COMPLETAR DADES A LA PESTANYA “CORRESPONDENCIA”

En aquest apartat ens hem d’assegurar que hi consti UAB, per tal que en cas que sigui
necessari, el deutor s’inclogui a les reclamacions que es realitzen des de I'AEiF (el sistema no
I'inclouria si en aquest camp no hi posés UAB).

[E pestor Tractar Passara Detals Entorn  Sistema  Ajuda ﬁ’_
(] v« eqe ol a2 1
Crear deutor: Dades de societat

ﬁUn altre deutor  Dades generals ",j LQ Public Sector addicional  Criteri de caixa Codi @ per eFact

Deutor 0B80952286| HEMATOCLIN MEDICO, SL. Madrid
Societat UAB UAB

Gestié de com... | Pagaments < Correspondéncia Retencié d'impostos

Dadps de reclamacio
Progreciam. Toag TG Bloqueig recl.
Recpotor recl. Reclam.judicial
Ult.reclamacic Niv.reclamacié
Respons.reclam. Clau agrupacié Arees reclam.
Correspondéncia
Extracte de compte
Telefon resp.
Telefax resp.
Internet resp.

Notificacié de pagament a
" | Deutor (amb PC) [ IVendes [ |Dept.legal
|Deutor (sense PC) |Comptabilitat

No és necessari omplir la pestanya “Retencid d’'impostos”.



PROCEDIMENT PER A DONAR D’ALTA NOUS DEUTORS (CLIENTS) A SUMMA
Unitat d’Ingressos- Area d’Economia i Finances- Juny 2022

10. GRAVAR L'ALTA DEL NOU DEUTOR

Una vegada tots els camps necessaris ja estan informats, cal prémer , i tindrem donat
d’alta el nou deutor. Apareixera a peu de pagina com podem veure a I’'exemple seglient:

Deutor crear: Accés

[E Deutor crear: Accés

Grup de comptes |A&| 'Deutors Nacionals -
Deutor @] A
Societat UAB UAB
Model
Deutor &)
Societat
vz 2 e %]
Sha creat el compte 0880952286 per a la societat UAB AP

S 8 o 0 @i




