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Gestionar pagos de un evento

La herramienta de gestidn de pagos de un evento permite controlar todos los pagos recibidos en un
evento determinado. Solo un Administrador econémico o Administrador de la plataforma pueden
tener acceso a este menu desde el Panel de Gestién econdmica.

Herramientas

Gestionar centros de gasto
Gestionar pagos de un evento
Listado de eventos

Listado de facturas

Para gestionar un pago, en primer lugar localiza por el ID o por titulo el evento que quieres consultar,
y a continuacién haz click en el botén “Buscar”.

Buscar evento

Encontrar por titulo: 0 por id del evento: 23044 Buscar

Seleccionado:  Evento de Maria José

Obtendras un listado completo de todos los pagos recibidos en el evento, indicando los siguientes
datos en una primera vista:

e Comprador: Email del comprador e indicaciéon del nimero de inscripciones asociadas. El
proceso de inscripcion permite realizar inscripciones multiples que se abonan en un solo pago
en el mismo proceso.

e Estado. Los iconos de estado indican si esta pendiente, aceptado, cancelado (el Administrador
economico puede cancelar un pago) o rechazado (para el caso de pagos electrénicos
rechazados de forma automatica por el banco.

» Fecha. Fecha de inscripcion.

¢ Numero de recibo. Nimero Unico de identificacidon de recibo. El asistente dispone de dicho
numero Yy le sirve para indicarlo ante posibles incidencias.

e Cantidad. Importe total de la inscripcidon que puede variar en funcién de si se han realizado
una o varias inscripciones en el proceso

* Observaciones del asistente. Los inscritos al evento pueden dejar anotaciones al momento de
solicitar factura. Esas anotaciones se convierten en llamadas de atencién para el Gestor
econdmico con forma de un triangulo amarillo a la derecha de cada pago. Estas observaciones
estan inicialmente Pendientes de atencion. Por cada una, el Gestor econémico la puede marcar
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como Ya atendida, o bien volver a dejarla como Pendiente de atencion.
Para obtener mas detalles sobre el pago y realizar acciones, haz click en el icono para desplegar la

informacién de la operacion.

Reenviar recibo

Es posible volver a enviar el recibo del pago al correo del comprador. Alternativamente, puedes
indicar otro correo al que reenviar el recibo.

Reenviar factura

Si el comprador ha solicitado factura, puedes reenviarla a su correo electrénico o bien, indicar otro
para que la reciba.

Descargar factura

Como Administrador econdmico, puedes descargar las facturas de los pagos recibidos.

Anadir observaciones a la factura

El Gestor econdmico puede afadir texto adicional a la factura en forma de campo Observaciones.
Este contenido se imprimira en la parte inferior del documento.

Verificar o rechazar el pago

En el caso de transferencias bancarias, el Administrador econdmico revisaria los listados bancarios de
ingresos, en el concepto de dichos listados debe encontrar el cddigo de transaccidn (ya que asi se
indica que se haga en el proceso de inscripcion) y debe compararlo con el que aparece en el detalle
de la inscripcion.

Una vez se ha verificado un pago es posible cancelarlo (por error, devolucion, etc). En ese caso el
sistema permite indicar la razén. El sistema puede configurarse para solicitar una contrasefia en estos
casos (rechazo de un pago que esta confirmado) para intentar minimizar el riesgo de errores
contables
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E @aesen_y283d@aZiany” (1 inscripcion) W 01-04-2020 647388  200,00€

1x Rollo  (precio unitario: 200,00€)

Asistentes:

José Pérez

Tipo de receptor: Receptor de transferencia por cuenta bancaria
Terminal de pago: Transferencia
Identificador del Terminal: =5, 5«33 Th 1 58096
SWIFT/BIC: 3 6miifs
Transaccion: RénZ 38RFx »;G3-CobroDeRecibos
Reintentar pago: Enlace para el usuario

«, Hay una observacidn pendiente en este pago

Observaciones del cliente: Necesitaria afiadir a la factura indicacion del proyecto de investigacion al que
internamente debemos imputar el gasto en mi universidad: Proyecto A12234

Marcar como atendida

Reenviar recibo
Reenviar factura
Descargar factura

Anadir observaciones a factura

i

Haz clic para ver las actualizaciones de estado.

Exportar a fichero Excel

Evento de prueba para Soporte

<térrmino de blsgueda= Correo de contacto de v M

Es posible exportar los pagos de un determinado evento a fichero Excel utilizando el botén disponible
a la derecha del titulo del evento.
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