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I ALCANCE.

Este documento explica cdmo intercambiar documentos en formato imagen (pdf, jpg, tif, ...) con su
despacho profesional utilizando el médulo CI Cloud a través de un navegador Web (Google Chrome
(recomendado) o Mozilla Firefox). También se puede utilizar, desde cualquier dispositivo con acceso a
Internet, por usuarios autorizados por el despacho profesional que quieran consultar/afadir
documentos compartidos en el médulo CI Cloud.

II1. EMPEZAR A TRABAJAR EN CI CLOUD.

El cliente del despacho accedera desde la pagina web del propio despacho (servicio de valor afadido
prestado directamente por el despacho a su cliente). Ejemplos de acceso creados por algunos
despachos:

m Despacho Areas Equipo Trabaja con nosotros  Garrido Estudios Internacional Medios  Contacto Q E Area e thentes Pogo de reciby (& <wiusTime
GARRIDO &, ASESORES 090 ¢ ®

EMPRES.
EMPRESA ARFAS EMPRENDEDORES RECURSOS CONTACTO BLOG
(3 ASOCIADOS d ’ i

CENTRO DE INFORMACION I iii ‘

CENTRO DE INFORMACION.

La direccion genérica de acceso es: https://cic.quantyca.com/login

S
Para acceder al modulo se debe introducir:

Cl CLOUD Usuario: nuestra direccion de correo electronico
(la del cliente del despacho)

Accede a tu cuenta N ]
Contrasena: La que nos ha proporcionado el

Sl despacho al activar nuestro usuario (se genera
automaticamente) y nos ha llegado por correo
electronico.

Si se olvidase la contrasefia, se puede solicitar
una nueva contrasefa pulsando “éOlvidaste tu
contraseiia?”, y llegara por correo electronico.

;Olvidaste tu contrasefia?

Entrar
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II.1 PANTALLA INICIO.

Segun accedemos al modulo CI Cloud vemos a la Izquierda los botones de control:

Despliega / Oculta los menus.

(e = )

gg Documentos R

oo
oo > Cuadro de
’ mando

Gestionar
Documentos

Jo

‘2\ Perfil

& .,

80 Mend Documentos: Tenemos dos opciones.

oo
e Cuadro de Mando.
e Gestionar Documentos.
2, Perfil.
Salir.

A la derecha aparece informacién basica nuestra.

@UEEIE Logo de nuestra empresa.

Informacion de nuestra cuenta.

Es |1/ Cambio de Idioma (Espafiol/Ingles).
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La primera vez que abrimos siempre sale en el centro de la pantalla el “Cuadro de Mando”.

Vamos a detallar las opciones:

EE Menu Documentos: Tenemos dos opciones.

- Cuadro de Mando. Se divide en el Cuadro de Mando y Ultimos documentos.

Cuadro de Mando: Listado de carpetas y departamentos y su nimero de documentos.

Listado de carpetas y departamentos y su ndmero de documentos. Despliegue para ver los datos de una empresa en concreto.
~
~ &l

Carpeta Contabllidad Fiscal Laboral Mercantil Legal

Prueba Empresa Ejercicio Partido

+  QUANTYCACMB-A3 8(8) 0 0 0 0
+  QUANT

+  QUANTYCAC E 123(123)

+  QUANTYCA VARE SOLUTIONS, SL

+  UBYQUO CORF

Contabiidaa Fiscal Laboral Mercaml Legal

Ir a documentos

,e:' Actualiza datos del cuadro de mando.

¥

) Li.u Exporta a Excel la pagina actual de los datos del cuadro de mando.

[l Muestra u Oculta la gréfica.

Nos lleva a Gestionar Documentos.

Ultimos Documentos: Ultimos documentos afiadidos de todas de las carpetas y departamentos desde la
ultima vez que se inicid sesion.

Ultimos documentos afiadidos de todas de las carpetas y departamentos desde la ultima vez que se inicid sesion

Cc & B8

Empresa Ejercicio po d h i Fecha ilti i bre d <> @QQoOcC
QUANTYCACMB-SAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/201913:05:27 11/06/2019 11:09:38 32846_0_Quantyca_fra_.

JUAN LUIS RUIZ
QUANTYCACMB-SAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 130527 11/06/2019 11:09:38 19004501 quantyca.pdf e
QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 13:05:27 11/06/2019 15:0527 04-01-2019_FACTURA..

Syierne

QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 13:05:27 11/06/2019 150527 2019-220.PDF
QUANTYCACMB-SAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/201913:0527 11/06/201911:09:38 19004501 quantyca-27.
QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 13:05:27 11/06/2019 11:09:41 -157.pdf |
QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 130527 11/06/2019 15:0527 0401-2019_FACTURA I

[
QUANTYCACMB-SAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 11/06/2019 13:05:27 11/06/201911:09:38 01.3601900036.pdf ’
QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 04/06/2019 13:21:41 04/06/201913:2225 Factura comisiones. pdf
QUANTYCACMBSAGE 2019 Contabilidad Factura Recibida 04/06/201913:21:39 04/06/201913:22:25 Factura 1-2018_cReten... o,

iral «/< 234567 of10 5 » 102

N .
e Actualiza datos del cuadro de mando.

Li.l Exporta a Excel la pagina actual de los datos del cuadro de mando.

E Muestra u Oculta el Visor.

Nos lleva a Gestionar Documentos.
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- Gestionar Documentos. Zona de trabajo donde afiadimos nuestra documentacion y podemos
realizar consultas de nuestra documentacién.

Empresa [

ercicio a =
QUANTYCA CMB-SAGE v 2019 - -
| Departamento ~
== Contabilidad - ‘ Q ' | subirdocumento T,

BT Y B & 4
Tipo € Tipo documento Nimer  Asiento  Fecha asiento Canal  Delegacion  Departamentc  Proyecto  Seccion  FechalVto.  NumRegistrolVA  Nombre documento
Todos - 123(123) ‘ Q Factura Recibida 00309 0,00 04-01-2019_FACTURA_~
Factura Recibida - o Factura Recibida 00312 0,00 2019-220.PDF
123(123)
[»] Factura Recibida 00313 0,00 04-01-2019_FACTURA_~
Q) FacturaRecibida 00310 000 -157.pdf
o Factura Recibida 00308 0,00 32846_0_Quantyca_fra_
[»] Factura Recibida 00307 0,00 190045-01 quantyca.pd
Q Factura Recibida 00311 0,00 190045-01 quantyca-27.
Q) FacturaRecibida 00306 000  01.3601900036.pdf
" Q Factura Recibida 00303 0,00 Azure-2019-01-05.pdf
Q Factura Recibida 00305 0,00 Factura comisiones.pdf
,
ral «< Bz 4567 of13 5> [10]:2

A la derecha en la parte superior aparece informacion basica nuestra.
QA 2 O =

@YaTEYE Logo de nuestra empresa.

Notificaciones
Q Notificaciones. Dentro tenemos dos iconos: ==

& Y

ENCEL

Descargarnos en Excel las notificaciones que aparecen segun afiadimos documentos.

N/ Filtramos la situacién de los documentos que afiadimos: ERROR, OK, SUBIENDO.

Informacion de nuestra cuenta.

Es| - Cambio de Idioma (Espafiol/Ingles).
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Descubrimos las opciones:

Opcion Empresa Opcion Ejercicio Opcion Departamento
Empresa Ejercicio Departamenta
QUANTYCA CMB-SAGE v 2019 - & Contabilidad e
I | I ==nmnl
Prueba Empresa Ejercicio - Seleccionar &= Laboral
Partido - 8 Mercanti
2019

QUANTYCA CMB-A3 [ Fiscal

< Legal -
QUANTYCA CMB-CS
QUANTYCA SOFTWARE a4

Buscador. R’:f Refrescar datos. Subir documento .L Subir documentos a la
Gestoria/Despacho.

Mostrar/Ocultar columnas.
Mostrar todo el Texto de la fila seleccionada.

Filtros.

Mostrar/Ocultar Visor.

Regenerar indice del documento.

Descargamos documentos en
nuestro equipo.

Exportar a excel Exportar documentos a Excel,
(P4g. 9 Exportar Excel)

Descargar documentos

Fed8 °

Descargar Documentos. — =p
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> Vamos a Subir Documentos:

1. Debemos estar en la Opcién Gestionar Documentos.
2. Elegir la Empresay el Ejercicio.

Empresa Ejercicio
QUANTYCA CMB-SAGE w 2019 -
I | L]
Prueba Empresa Ejercicio - Seleccionar
- E
QUANTYCA CMB-A3

QUANTYCA CMB-CS

QUANTYCA CMB-SAGE

QUANTYCA SOFTWARE ¥

3. Elegir el Departamento.

Departamento
== Contabilidad -

= Contabilidad =

4= Laboral
& Mercantil
@ Fiscal

< Legal

4. Pulsamos “Subir Documento”.

Subir documento 111

Nos abrira una ventana Windows para que busquemos donde estan los documentos a subir, una vez
encontrados los seleccionamos todos y pulsamos “ARadir”.

€ Abrir X
<« v <« Facturas » 2018 » Recibidas v D Buscar en Recibidas yel
Organizar v Nueva carpeta v [ o
~
Imagenes A Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario
Quantyca Come ] 0099-18.pdf 20/02/201822:07  Archivo PDF 35KB
Quantyca DOCU B 056707c-adf0-4030-bc90-f07da3ce738 ..  20/02/2018 22:07 Archivo PDF 82 KB
g [B] 0567f07c-adf0-4030-bc90-f907da3ce738 .. 20/02/201822:47  Archivo PDF 59 KB
[ Este equipo
0 B 201702071635 Ref 00054 FacturaRecibida ... 07/02/201716:35  Archivo PDF 689 KB
e ] Citrix 1801.pdf 20/02/201822:42  Archivo PDF 281 K8
) Documentos &) Factura 1-2018.pdf 20/02/201822:08  Archivo PDF 65 KB
I Escritorio ] Linkedin.pdf 20/02/201822:08  Archivo PDF 471KB
[&] Imagenes
Jﬁ Musica
_J Objetos 3D
B videos

v

Nombre: | "0099-18.pdf" "0567f07c-adf0-4030-bc90-f907da3ce738_5588_0000: v| | Archivos personalizados (*fif;* V\
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Nos abre una ventana indicandonos donde lo va a subir, aqui podemos cambiar los campos de Empresa,
Ejercicio, Departamento y Tipo de Documento.

Anadir documentos X
Seleccione las carpetas y datos con los que se guardaran sus documentos
Empresa Comentario
QUANTYCA CMB-SAGE A
Serie
Ejercicio
Sin ejercicio A
Canal
Departamento | .
== Contabilidad - Delegacion
Proyecto
Tipo decumento
Factura Recibida -
Seccion
Para afiadir un nuevo tipo de documento, escriba dentro el
Tipo de Documento y seleccione la nueva opcion Departamento

Restablecer l [ Afiadir

Podemos rellenar los campos de la derecha, si queremos borrarlos todos pulsamos “Restablecer” y si
queremos subirlos pulsamos “Afadir”.
Abre la siguiente ventana durante el proceso informandonos de los documentos que esta subiendo.

Notificaciones

Y

0099-18.pdf
0567f07c-adf0-4030-bc90-f907d...
0567f07c-adf0-4030-bc90-f907d...
Citrix 1801.pdf

Factura 1-2018.pdf

P PP @@ @

Linkedin.pdf

L

Esta ventana la podemos consultar en todo momento, pulsamos el icono Q y vuelve abrirla.

201702071635 Ref 00054 Factu...

Dentro tenemos dos iconos:

"L Descargarnos en Excel las notificaciones que aparecen segun afiadimos documentos. € Error

@ ok
? Filtramos la situacion de los documentos que afiadimos: ERROR, OK, SUBIENDO.

@ Subiendo
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Nota: En la pagina 6 vienen explicados el resto de iconos de esta pantalla.

EXCEL
I- artar
> Vamos a Exportar a Excel: —> |, Exportar a excel
Empresa Ejercicio
Depanamento ~ [
B (T B&d
Tipo C  Tipodocumento Nmer  Asiento  Fecha asiento Nombre documento. <y
Todos - 9(3) [ Factura Recibida 00088 SKM_C364¢19011410050.pdf
Factura Emitida - 3(0) [ Factura Recibida 00083 Facturs Quantyca df
Factura Recibida- 6(3) [ Factura Recibida 00087 SKM_C364¢19011410050.pdf
[ B Factura Emitida 00086 01/01/2020 201803131529 (Generado desde Ubyquo).pdf EECET
TN T
#  FactuaEmiica 0083 3 01/01/2020 201805220904 (Generado desde Ubyquo).paf =
@  Facwra Recibida o078 4 01/01/2020 Citrix 1801.pdf . —
B Factura Recibida 00080 5 01/0172020 Linkedin pf " st
#  Factura Emitide 00084 01/01/2020 201805220904 (Generado desde Ubyauo).pdf
@  Facwra Recibida 00073 6 01/01/2020 Factura 12018 pdf

Debemos tener en cuenta dos campos antes de Exportar documentos a un Excel:

1.

El Contador de documentos por pagina. Esta abajo a la derecha.

2. Los Filtros que podemos usar.\L_{'

Filtros: El tipo que marcamos oculta esos documentos, si volvemos a marcar vuelven a aparecer.

Y

(1 Mo Contabilizado
% Contabilizado
|9 Incontabilizable
| Error

Al pulsar el Icono i, y elegimos la opcion “Exportar a Excel”, exporta todos los documentos que

hay en la pantalla, ya filtrado por un n° de filas en el Contador y/o por filtros que tengamos habilitados.
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