
GUÍA FUNCIONES AVANZADAS NCS SCAN PRO 

 

I. Botón .  

 

En esta pantalla podremos configurar una recepción 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 electrónico o desde carpetas compartidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para ello procederemos con la siguiente configuración: 

I. Desde el botón   configuraremos en primer lugar la recepción 

(“Configurar Recepción”) de documentos desde el email (correo IMAP), desde Outlook 

o desde Asesoriaweb . 

 

 

 

En esta pantalla podremos configurar también la automatización de la recepción de los 

documentos en los días y hora de la semana que definamos para que se realice de forma 

automática. También observamos el check “Mostrar al iniciar la aplicación” que nos permitirá 

ver la pantalla del buzón de documentos recibidos (que veremos en la siguiente imagen), de esta 

manera agilizamos la obtención de los documentos y los podremos tener disponibles para poder 

trabajar con ellos e importarlos y procesarlos sin necesidad de estar buscándolos en las carpetas 

del PC o en el correo electrónico. 



 

II. Desde el botón  configuraremos en segundo lugar la 

opción “Configurar Empresa” donde especificaremos la configuración del email y las 

palabras clave para la clasificación de cada documento recibido al igual que también 

configuraremos la ruta de las carpetas compartidas (tipo Dropbox, OneDrive, Google 

Drive…). 

 

**Nota importante**: los documentos ya importados se renombrarán con una extensión .OLD 

para conservar los documentos originales y no duplicarlos en la siguiente importación. 

 

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

balances, pulsaremos en el botón  para llevarlos y procesarlos en la respectiva 

pantalla de trabajo. 



II. En la opción del botón  tenemos la herramienta 

“NCS Scan: Enviar” que podremos instalar a nuestro cliente para que, de forma 

automatizada sin necesidad de recurrir al correo electrónico convencional, WhatsApp… nos 

pueda enviar los documentos ya sean escaneados o en cualquier formato digital, para 

recibirlos en nuestra bandeja e importarlos y procesarlos. 

 

En esta previamente configuraremos los datos del email SMTP: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Luego simplemente ciclaremos en él botón de la opción que deseemos enviar

, seleccionaremos desde donde queremos traer los archivos 

, y pulsaremos en el 

botón  para enviárselo al asesor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



III. Botón  nos permitirá acceder al archivo documental donde poder visualizar los 

distintos documentos procesados en la empresa en la estemos situados. 

I. Podremos filtrar y visualizar los documentos en la siguiente pantalla: 

 

II. Con doble clic podremos visualizar cualquier documento. 

 

 



III. Con el botón derecho del ratón podremos sacar diferentes informes y listados.  

 

Los principales informes serían: 

- Generar Fichero PDF: Que nos da un listado de facturas en PDF (nos permite además 

añadir más documentos al listado seleccionado). 

 

- Exportación Excel + Documentos: Nos genera un listado en Excel con el adjunto de 

cada factura para poderlo visualizar clicando sobre el número de documento: 

 



- **Nota importante**: se recomienda crear una carpeta para que se guarde el Excel 

junto con los documentos asociados. 

 

 

 

 



 

 

 

 

- Exportación en Formato Electrónico + Documentos (podría usarse para una 

inspección): Nos genera un listado en Excel con el adjunto de cada factura para 

poderlo visualizar clicando sobre el número de documento: 

**Nota importante**: se recomienda crear una carpeta para que se guarde el Excel 

junto con los documentos asociados. 



 


