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En esta pantalla podremos configurar una recepcion de documentos automatizada programada
o para realizarla en el momento que se desee, de forma masiva o individual por empresa, para
recibir los documentos directamente desde el correo electrénico o desde carpetas compartidas.



Para ello procederemos con la siguiente configuracion:

Corfigurar

Configurar Recepcion

I.  Desde el botédn Configurar Empresa configuraremos en primer lugar la recepcion
(“Configurar Recepcidn”) de documentos desde el email (correo IMAP), desde Outlook

Tipo Comec IMAP I @ Marcar como leidos

() Maostrar Contrasefia

Configuracion Comeo Outlook

Configuracion Asesoriaweb

Mostrar Contrasefia

LMXJVSD ) Act
SoocoEe8e 8 oo () Actva

En esta pantalla podremos configurar también la automatizacién de la recepcién de los
documentos en los dias y hora de la semana que definamos para que se realice de forma
automatica. También observamos el check “Mostrar al iniciar la aplicacién” que nos permitira
ver la pantalla del buzén de documentos recibidos (que veremos en la siguiente imagen), de esta
manera agilizamos la obtenciéon de los documentos y los podremos tener disponibles para poder

trabajar con ellos e importarlos y procesarlos sin necesidad de estar buscandolos en las carpetas
del PC o en el correo electrdnico.
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Corfigurar
Conrfigurar Recepcion

, Configurar Empresa .
Il. Desde el botén . P configuraremos en segundo lugar la

opcidn “Configurar Empresa” donde especificaremos la configuracién del email y las
palabras clave para la clasificacién de cada documento recibido al igual que también

configuraremos la ruta de las carpetas compartidas (tipo Dropbox, OneDrive, Google
Drive...).
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Confiaurar Becencion Ermny
onfigqurar Recepcion - £

Configuracion Comreo/Asesoriaweb: Contacto y Asuntos ) Activa
Contacto Origen lomasperez@nyaconsulting.com

Asunto Ventas VENTAS.EMITIDAS

Asunto Compras COMPRAS.RECIBIDAS

Asunto Norma 43 EXTRACTO.NORMAA43

Asunto Balances BALANCE
Configuracion Carpetas Compartidas @ Activa
Ventas C:\Users\TOMAS NYA\Desktop\VENTAS EJEMPLO RECEP( ..
Compras C:\Users\TOMAS NYA\Desktop\FACTURAS COMPRAS ALIC ..
Norma 43

Balances

**Nota importante**: los documentos ya importados se renombraran con una extensién .OLD
para conservar los documentos originales y no duplicarlos en la siguiente importacion.

1. Una vez tenemos los documentos en la bandeja de ventas, compras, norma 43 y/o

L+
balances, pulsaremos en el botén MPOtar  nara flevarlos y procesarlos en la respectiva
pantalla de trabajo.
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Ocultar Botones

Enviar Utilitario: NCS Scan Enviar  » Enviar coma Enlace

Ayudas (F1) Enviar como Adjurto

En la opcion del botdn
“NCS Scan: Enviar” que

recibirlos en nuestra bandeja e importarlos y procesarlos.

Enviar Enlace NCS Scan Enviar Web

tenemos la herramienta

podremos instalar a nuestro cliente para que, de forma
automatizada sin necesidad de recurrir al correo electrénico convencional, WhatsApp... nos
pueda enviar los documentos ya sean escaneados o en cualquier formato digital, para

En esta previamente configuraremos los datos del email SMTP:
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Ltiles

| Configurar Tipo de Envio

Comprobar Actualizaciones

Solicitud de Informacion

Suscribase a nuestra lista de noticias

Ayudas (F1)

‘@ Configurar Tipo de Envio

Configuracion

Tipo SMTP -~
Servidor
Outlook
Puerto SMTP
Carpetas
Usuario Asesoriaweb
Contrasefia "] Mostrar Contrasefia
De
Guardar Probar Salir
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Seleccion de Documentos
N2 Fichero Tamafio Fecha Tipo Ruta Completa Observacion
[ Rl 790843000-0011_PDF 120 15/04/2026 PDF C:ANCSCA\NCSSCAN NET\NCSSCA__. Fichero PDF
8:2 798027000-0003.PDF 55 15/04/2026 PDF  C:\NCSCA\NCSSCAN.NET\NCSSCA... Fichero PDF
23 798821000-0002.PDF 119 14/04/2026 PDF  C:\NCSCA\NCSSCAN.NET\NCSSCA.. Fichero PDF
N\ Desde Escaner [ 12 Desde Archivos §JDesdeCarpetos | ) Nuevo Emvio |2 Abrir Carpeta
e Totol Docamento e Corasy Goo-3

Luego simplemente ciclaremos en él botéon de Ila opcidn que deseemos enviar
L ; Y m
& & B @€

Ventas Compras Moma 43 Bal . .
emas oma FEEES  seleccionaremos desde donde queremos traer los archivos

Q_} Desde Escaner @ Desde Archivos f_] Desde Carpelas D Nuevo Emno

3

Enviar

, Y pulsaremos en el

botdn para enviarselo al asesor.
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Consulta

distintos documentos procesados en la empresa en la estemos situados.
I Podremos filtrar y visualizar los documentos en la siguiente pantalla:

## Consulta de Documentos

nos permitird acceder al archivo documental donde poder visualizar los

T x

Opciones  Imagen  Listados  Lltiles 001 ALICANTENC.S.
+
E L Consulta de Documentos
Salir Imagen Listados Lttiles
Seleccion
[ eora ]
1 Gastos ~ zzZZZ . CO0O0O1  C999939 01/01/2026 31/12/2026 Y
N Doc._Leido .
Todas ~ 10000000001 99999999999 ___ zrEEZ Buscar
Tipo Documento NIF Mombre Codigo Cuenta Fecha Total Doc. Leida Fichero Imagen  Estado
1Gasto CO000033 B84818442 LEROY MERLIN 40000000041 24/02/2026 3395 021-0002-153350 B84818442 1_2026_CO00033.JPG JPG Comecto
1 Gasto CO000034 B18314112 INFORMATICA MEGASUR.S L. 40000000013 25/02/2026 27165 AA26017867 B18314112_1_2026_CO00034.JPG  JPG Comecto
1 Gasto CO00035 B65130643 APPLE RETAIL SPAIN SLU 410000007100 27/02/2026 0.59 660057825111 BE5130643_1_2026_COD0035JPG  JPG Comecto
1 Gasto COD0036 B96840467 ONTINETCOMS LU 40000000074 28/02/2026 107.99 02/26-06315 B96840467_1_2026_COD0036.JPG JPG Comecto
1 Gasto Co00037 B55060715 FITMAN SL 41000000107 28/02/2026 960 1079104183 B59060715_1_2026_C000037.JPG JPG Incidencia
1 Gasto Co00038 B85221174 LOS GEMELOS ZHOU 5L 41000000057 01/03/2026 35,60 1109927 B85221174_1_2026_COD0038.JPG JPG Incidencia
1 Gasto CO0003% A35000013  BANCO SANTANDER, 5.A. BANCO § 41000000053 02/03/2026 73426 28077297 A35000013_1_2026_C000035.JPG  JPG Comecto
1 Gasto CO00040 B02627750  NUEVO CENTRO DE SOFTWARE 202 41000000035 02/03/2026 234135 60801 BO2627750_1_2026_COD0040.0PG  JPG Comecto
1 Gasto CO00041 B13811161 HIFICA VILLAMONTES, 5L 41000000054 03/03/2026 520,00 2500054 B13811161_1_2026_COD0041.JPG  JPG Comecto
1 Gasto CO00042 05782143J ALVARO GUTIERREZ ARIAS 40000000036 03/03/2026 4840 FA2603-1144 08782143J_1_2026_CO00042.0PG  JPG Comecto
1 Gasto CO00043 950302872  Collado Ramirez, Jose Luis 41000000102 20/04/2026 460 53178 950302877_1_2026_CO00043.JPG  JPG Comecto
Registres: 1111880

Il. Con doble clic podremos visualizar cualquier documento.

“#* Visor NCS Scan

) LEGNTIC

Emisor
LEONTIC INNOVA S.L.
C/LAUVANG 24 -9
24196 LA VIRGEN DEL CAMING
Looe
Teddfors: 08TI0NST

G inlp@oontis com
Wat: wvew M0nSG. oM

ASESORIA VMO -» 465788

Duscripesn
S5P1 - 51 Susrpoion 1440 - TSplus Doskiop S ussros
CID 485758

{Die 00008 & CI02E02T)

Condicianes de pago: Acisa g reckn

Forma de paga: Domiciacisn (s cusnts £35730..)

Factura FA2603-1144
Facha tactsracien - 00EI025
Fot 0a vencimeonts - (4ASZ028.
TCacigo darta - CUI 7060063

P, pacebe | P2403-1213 / 10032028

WA | Pu Cam._ | Do |

Total ngto anias del Srscupni
Duscuseno sl

Total (Basa i),
Toual WA 21%

Eutzg
228

40
40

SNCSCANNCSSCAN NETWNCS0014DOCUMENTOS\DOCUMENTOS _1_2 445KB

300ppp




Il Con el botén derecho del ratén podremos sacar diferentes informes y listados.

Imagen

Vigualizar

Visor de Imagenes
Abiir Carpeta Contenedora

Seleccionar Todo

Deseleccionar Todo
Bomrar Documento

Listado de Facturas
Generar Fichero PDF

Exportacion Excel

Exportacion Bxcel + Documentos

Exportar en Formato Electronica (CSV)
Exportar en Formato Electronico + Documentos (C5V)

Los principales informes serian:
- Generar Fichero PDF: Que nos da un listado de facturas en PDF (nos permite ademas
afiadir mas documentos al listado seleccionado).

[ Generar Documento PDF i e

{
Seleccion de Documentos

2 Fichero Tamafie Fecha Tipo Imagen  Paginas Ruta Completa

n‘l ....... B84818442 1_202__. 1801 29/04/2026 10:17 JPG 1 \NCSCAMNCSSCAN.NE... |
. B2 B18314112_1_202. 991 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
1 B3 B65130643_1_202.. 1108 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..

B 4 BYB840467_1_202. . 385 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
{ B 5 B59060715_1_202.. 578 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
i B 6 B85221174_1_202.. 781 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
1 B 7 A39000013_1_202.. 357 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
i B3 B02627750_1_202... 551 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
{ B9 B13811161_1_202.. 364 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
1 B 10 09782143)_1_202 . 443 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
i @ 11 95030287Z7_1_202... 448 29/04/2026 10:17 JPG 1 ANCSCAMNCSSCAN.NE. ..
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- Exportacién Excel + Documentos: Nos genera un listado en Excel con el adjunto de
cada factura para poderlo visualizar clicando sobre el nimero de documento:



**Nota importante**: se recomienda crear una carpeta para que se guarde el Excel
junto con los documentos asociados.

; Buscar carpeta x
| Seleccionar Directorio
» Archivos de programa (x86)
% > Brother
: > DIRECTOR
> Drivers
gjemplo
| || gjemplo excel + documentos”
gjemplo inspeccion
en-GB
es-E5
> Facturae-3.4
FFOutput
inetpub
ejemplo excel + documentos  * +
= - ] o > ejemplo excel + documentos
(# nMuevo - Tl Ordenar ~ aes
_— b
a —
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8
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F.Oper Docul

02/03/2026
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000033
C D E F

mento Doc.Origen Cod.Cta. Titulo Cuenta

740000000041 LEROY MERLIN

740000000013 INFORMATICA MEGASUR,S.L.
711000000100 APPLE RETAIL SPAIN SLU

710000000014 ONTINET.COM S.LU.

711000000101 FITMAN SL

711000000097 LOS GEMELOS ZHOU SL

711000000093 BANCO SANTANDER, S.A., BANCO SANTANDER,
"41000000095 NUEVO CENTRO DE SOFTWARE 2020 SL
"41000000094 HIPICA VILLAMONTES, SL
"40000000036 ALVARO GUTIERREZ ARIAS
"41000000102 Collado Ramirez, Jose Luis
"41000000102 Collado Ramirez, Jose Luis

- Exportacién en Formato Electrénico + Documentos (podria usarse para
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51 Nimera I

G H | J K L M
N.LF.  IVA Base Cuota Recargo Retencion Total
B84B18442 21 28,06 589 0 0 339
BIS314112 31 2245 47,15 [} 0 27165
B65130643 21 0,82 0,17 [} 0 0%
B96840467 21 89,25 1874 [} 0 10799
BSO0G0715 21 7,93 167 [} 0 96
B85221174 21 2942 6,18 [} 0 36
A39000013 21 606,83 12743 0 0 73426
B02627750 21 1935 40635 0 0 2341,35
BL3611161 10 836,36 8364 0 0 920
09762143 21 0 84 0 0 484
950302872 178 0,07 0 0 185
95030267210 25 025 0 0 27

0
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Pago T.Oper. Doc.Leido
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TRy
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BRICOLAE + CONSTRUCCION + DECORACION + JARDINERIA
FACTURA 021-0002-153350
R

BE

Complementos

Complementos

una

inspeccién): Nos genera un listado en Excel con el adjunto de cada factura para
poderlo visualizar clicando sobre el nimero de documento:
**Nota importante**: se recomienda crear una carpeta para que se guarde el Excel

junto con los documentos asociados.

Buscar carpeta

Seleccionar Directorio

gjemplo
ejemplo excel + documentos
gjemplo inspeccion
en-GB
es-E5
> Facturae-3.4
FFQutput
formato electronico + documentosl
inetpub
InstMCSCR2005
» InstNCSSOL
NCS

Crear nueva carpeta Cancelar
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1 [Ejercicio  PericCodi Tipe Grup Tipo «Con Gast Fecha Exped Fech Serie-Numero(Id Nun Fecha Recep Numero RectNii Tipo Codi Identificacio Nombre Expe Clav Bier Inver: Dec Ejer Per Total Fac Base Imp Tipo 1 Cuota IVA Cuota Deduc Tip CuFec! Imp Mec Ider TipcImp Regi Imagen Documento
2 2026 1T Fl 24/02/2026  021-0002-153350 24/02/2026 C000033 ES B84818442 LEROYMERLI 1N N 3395 2806 21 589 589
3 2026 1T Fl 25/02/2026  AA26017867 25/02/2026 C000034 ES BI8314112 INFORMATIC 1N N 27165 2245 21 4715 47,15
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10 2026 1T Fl 03/03/2026 2500054 e 83636 10 8364 8364
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