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I ALCANCE

Este documento esta dirigido a los usuarios contables de Ubyquo, explica como afiadir un listado de
Facturas en Excel para contabilizarlas. Este proceso es inmediato y no requiere un formato de columnas
especifico (se crean plantillas que se reutilizan). El fichero Excel debe estar compuesto cada fila por una
factura (hay una opcion para facturas compuestas hasta por 4 filas — 4 tipos de IVA) y columnas donde
vengan los datos de la factura.

II. PANTALLA INICIO

Tenemos que ir a la pestaia “Facturas”, nos posicionamos en la Empresa y Ejercicio de las facturas que
queremos afadir por un Excel. No es obligatorio, pero para ver el resultado al terminar de afiadir las
facturas se recomienda que elijamos la carpeta “Por Contabilizar”, donde apareceran.

€ Cambar de etzpa h 00 | = Bpoter -
s o Wordiows del | = ©™
o | @ brprmic
Epotar
5 QUANTYCA CMB.SAGE V D AWVt Infovalidacién Ret. ‘echa Factur; Emisor Receptor Num. Concept Documentos (1 41 00 B

2019

2020

&), Ewortados

Péginas oo e QM-

Cuenta Concepto Debe Haber  Contrapartida

Contabiidad -

Q) Campo Valor
S]@® 1 Cortrodo dormaciin: Ubyauo est sncrorizado

Pulsar el boton “Importar listado Excel”, nos abre una ventana de Archivos de Windows donde vamos
a buscar el Excel a Importar. Seleccionamos y pulsamos “Abrir”.

Seleccione el fichero Excel de facturas a importar X
<« 2R <« Carlos » _Pruebas Facturas Bancos Dispatcher > Facturas > v 0 O Buscar en Facturas
Organizar v Nueva carpeta = v M@ e
A~
Quantyca DOCU ~ Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
[ Este equipo 2017 Carpeta de archivos
& Descargas 2018 Carpeta de archivos
EI S Excel Fras Carpeta de archivos
o % @ UBYQUO 1 - Expertacion facturas.xls 16/10/2018 12:37 Hoja de calculo d... 13KB
B Escritorio
=/ Imagenes
D Masica
_J Objetos 3D
B videos
‘s Disco local (C:)
s Datos (D:) v
Nombre: | UBYQUO 1 - Exportacion facturas.xls vl Fichero Excel (*xIs*) v
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Aparece la ventana de “Gestion de plantillas”, si es la primera vez tendremos que crear nuestra
plantilla, si no apareceria.

Q Gestién de plantillas X
Listados de facturas
— g 4 Nueva plantilla

Seleccionar Abrirlistado | Ver todaslas  Clona i
listado  en Excel plantilas  plant XE

Listado |Z:\Carios\_Pruebas Facturas Bancos Dispatcher\Facturas\UBYQUO 1 - Exportacion facturas.

Plantillas

Vamos a crear una nueva, pulsamos “"Nueva plantilla”. Aparece el “Editor de plantillas”.

€ Z:\Carlos\_Pruebas Facturas Bancos Dispatcher\Facturas\UBYQUO 1 - Exportacion facturas.xls - [m] x
Editor de plantillas
L I = == Afiadir columna

hd ¥ Eliminar columna

Guardar Refrescar
cabecera

Disefio de |a plantilla
Nombre plantilla®  |New Terplate Hoja ™ Fila cabecera * 0 [] Tiene facturas con varias filas
Cédigo Empresa ” Ejercicio ™
Emitida | Recibida * Serie Num Factura Num Documento
Fecha factura Concepto
NIF Tercero Tercero

Base Imp. * FaIVA VA *

Total Factura
Fichero Autogenerado

L)
H Guarda los cambios que realizamos.

Guardar
- . ,
- Refresca los datos de la plantilla segun la cabecera del Excel.
cabecera
I Afsdecslimnz - Afade o elimina Columnas afiadidas. Ver Pag. 10.

Ver
edicion

Importar las facturas a Ubyquo.
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Hay dos tipos de campos:
1. Campos texto. Introducimos el valor.

2. Campos Combos, con Ventanas con desplegables.

€ Definicién de campo X

Vemos tres campos, uno informativo y dos que debemos elegir.
~.  Opciones de dato

==
==
=]

Escoge la opcién adecuada.

Campo: Nos informa del campo que vamos a rellenar.

Campo Haoja
it Opcion: Desplegable, elegimos la deseada.
pcion B

Valor

Valor: Depende de la Opcion elegida, puede ser un Campo
Texto o un Desplegable con varias opciones.

Borrar configuracion Aceptar

Vamos a rellenar los Campos unos son obligatorios van con Asterisco.

Nombre plantilla* - Ponemos un nombre que describa los tipos de Facturas y Empresa.

Hoja* - Ventana con tres opciones: Indica donde estan las facturas dentro del Libro Excel segun...

) Defiien de campo x o Nombre: Elegir por el Nombre de la hoja en el Libro Excel que
== apareceran en el desplegable de la opcion Valor.
}i‘ Escoge |2 opcion adecuada.
Campo  Hoja

o Posicién: Elegir por la posicién que ocupa en el Libro Excel que
Oy o d apareceran en el desplegable de la opcion Valor.
Nombre

Valor Posicion
Todas

o Todas: Elige todas las hojas del Libro Excel.

Borrar configuracion | [ Aceptar

Fila cabecera* - Tecleamos el n° que indique en que fila se encuentra la cabecera.

Nota: Al poner el n° de fila veremos que intenta rellenar el resto de los campos,
podemos modificarlos y/o afiadir los que falten.
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Editor de plantllas

i) = == Afiadir columna
W S

¥ Eliminar columna

Suzrdar Refrescar &
cabecem =00 | datos

Nombre plantilla®  Recibidas Quantyca Hoja * Posicién : 1 Fila cabecera 1 [[] Tiene facturas con varias filas
Cédigo Empresa ™ Ejercicio *
Emitida | Recibida * Serie Num Factura | Columna : Namero fag Num Documento
Fecha factura Columna : Fecha factu Concepto | Columna : Concepto
NIF Tercero Tercero

Base Imp. * BIVA * VA *

Columna : Base Imponi | Calculado Columna : IVA
Total Factura Columna : Total
Fichero Autogenerado

Continuamos,

e Tiene facturas con varias filas > Lo marcaremos si el Excel tiene facturas con mas de una linea.

e Codigo Empresa* - Ventana con tres opciones: Indica la empresa que pertenecen las facturas.

Q Defimcibn de campo x o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
R apareceran en el desplegable de la opcion Valor.
iones de dato
= Es::ge a opcién adecuada.
Empo @iEEEs o Codigo Empresa Seleccionado: Lo coge de la empresa en la que
Opcién < estamos posicionados en Ubyquo. > RECOMENDADA.
Valor Fijo
o Valor Fijo: Escribir el nombre de la Empresa en la opcion Valor.

Ejercicio* > Ventana con tres opciones: Indica al ejercicio que pertenecen las facturas.

€] Defnicion de campo x o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
R apareceran en el desplegable de la opcién Valor.
|  Escoge 1a opeién adecuada.

Campo  Ejercicio

o Ejercicio Seleccionado: Lo coge del ejercicio en la que estamos
Qe ' posicionados en Ubyquo. > RECOMENDADA.

Columna

Valor Ejercicio Seleccionado

Valor Fije

Borrar configuracién Aceptar

o Valor Fijo: Escribimos el afio del Ejercicio en la opcion Valor.
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Emitida | Recibida* - Ventana con dos opciones: Indica el tipo de las facturas.

€} Definicisn de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
. apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

| Escoge la opcién adecuada.

Campo  Emitida / Recibida

o Valor Fijo: Para elegir (Emitida o Recibida) en el combo de la opcion

Valor Valor Fijo

Borrar configuracion Aceptar

Serie - Ventana con dos opciones: Indica la Serie de las facturas.
N Defsiin SR emes * o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
ey i apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

E Escoge |a opcién adecuada.

I o Valor Fijo: Escribimos la Serie para las facturas en la opcion Valor.

Opcién v

Columna
Valor Valor Fijo

Barrar configuracién Aceptar

Namero de factura > Ventana con dos opciones: Indica el n® de Factura de las facturas.
A Defngin e G %X o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
T apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

| Escoge la opcién adecuada.

Campo  Nimero de factura

o Valor Fijo: Escribimos el n® de Factura para las facturas en la
Opcién

opcién Valor.
Valor Valor Fijo

Borrar configuracién Aceptar

Num Documento - Ventana con dos opciones: Indica el n® de Documento de las facturas.

€0 Defnicién de campo x o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
PR apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

| Escoge la opcion adecuada.

i o Valor Fijo: Escribimos el n® de Documento para las facturas en la

Opdién v

opcién Valor.

Borrar configuracién Aceptar
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Fecha Factura - Ventana con dos opciones: Indica la Fecha de las facturas.

€) Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
AN apareceran en el desplegable de la opcién Valor.

Escoge |z opcién adecuada.

Campo  Fecha facturz

o Valor Fijo: Escribimos la Fecha para las facturas en la opcion Valor.

Opcion

Columna
Valor Valor Fijo

Borrar configuracién Aceptar

Concepto > Ventana con dos opciones: Indica un Concepto de las facturas.

€ Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
Opeiones de data apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

Escoge la opcion adecuads.

Campo  Concepto

o Valor Fijo: Escribimos un Concepto para las facturas en la opcion
Opcién ~

valr
Valor | ValorFilo

Borrar configuracién Aceptar

NIF Tercero - Ventana con dos opciones: Indica el NIF del Tercero de las facturas.

9 Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
Opciones de dato apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

i Escoge la opcitn adecuada.

Campo  NIF Tercero

o Valor Fijo: Escribimos el NIF del Tercero para las facturas en la
opcion Valor.

Opcién

Valor

Borrar configuracién Aceptar

Tercero - Ventana con dos opciones: Indica el NIF del Tercero de las facturas.

€ Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
. Opcionesdedto apareceran en el desplegable de la opcién Valor.

Escoge la opcion adecuada,

Campo  Tercero

) o Valor Fijo: Escribimos el NIF del Tercero para las facturas en la

opcion Valor.
Valor Valor Fijo

Borrar configuracién Aceptar
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Base Imp.* - Ventana con dos opciones: Indica la Base Imponible de las facturas.

€ Definicién de campo

X .
o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
B E—— apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

Escoge Ia opcion adecuada.

Campo  Opi Base Imponible
o Calculado: Calcula el valor con los valores de los campos “ %/VA”

Opcién ¥

Columna e “[VA /{

Valor | Calculado

Borrar configuracién Aceptar

%]IVA* - Ventana con tres opciones: Indica el % IVA de las facturas.

€ Definicién de campo

X .
o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
N apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

Escoge |z opcion adecuada.

Campo  Opi %IVA

o Calculado: Calcula el valor con los valores de los campos “Base”e

Opcién

Cotuma “TVA”
Valor Caleulado
Valor Fijo
e [ s | o Valor Fijo: Para elegir el % IVA en el combo de la opcion Valor.

IVA* - Ventana con dos opciones: Indica el IVA de las facturas.

€) Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
Opciones de dato apareceran en el desplegable de la opcién Valor.

Escoge |z opcion adecuada.

Campo  Op1 VA
o Calculado: Calcula el valor con los valores de los campos “Base”y

“% VA"
Valor

Opcién

Borrer configuracion| [ Aceptar

%R. Eq. > Ventana con tres opciones: Indica el % Recargo Equivalencia de las facturas.

€) Definicion de campo x

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
Opciones e s apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

% Escoge la opcion adecuada.

Campo  Op? %Recargo Equivalenca

o Calculado: Calcula el valor del campo “R. Equivalencia’.

Opcién

Columna
Valor Calculado . i . ]

o Valor Fijo: Para elegir el % Recargo Equivalencia en el combo de
P — la opcién Valor.
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R. Equiv. > Ventana con dos opciones: Indica el Recargo Equivalencia de las facturas.

1 permctsecamee “ o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
. Opcones de dato apareceran en el desplegable de la opcién Valor.
= Escoge |a opcion adecuada.
Campo  Op1 VA i )
o Calculado: Calcula el valor del campo * % Recargo Equivalencia”.
Opcién v
Valor

Borrer configuracion| [ Aceptar

%Ret. - Ventana con tres opciones: Indica el % Retencién de las facturas.

Q) Definicién de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que
. Opciones de dato apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

Escoge a opcion adecuada.

Campo  Op1 %Retencién

o Calculado: Calcula el valor del campo “Retenciorn’”.
Opcién v

Columna
Valor Caicuiado

worlo | o Valor Fijo: Para elegir el % Retencion en el combo de la opcion
Borrar configuracion | S Valor.

R. Equiv. - Ventana con dos opciones: Indica la Retencién de las facturas.

Q Definicion de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que

_ Opcionesde dato apareceran en el desplegable de la opcion Valor.

4 Escoge la opcion adecuada.
Campo  Op) Retencion .z

o Calculado: Calcula el valor del campo * % Retencion’.
Opcién ~
Columna

Valor Calculado
Borrar configuracién Aceptar

Total Factura. - Ventana con dos opciones: Indica el Total de las facturas.

S “ o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel que

. Opdenesdedme apareceran en el desplegable de la opcion Valor. RECOMENDADO
Campo  Op! Retencion

Calculado: Calcula el valor con los campos Contables anteriores.

T : NO RECOMENDADO, con esta opcion, al entrar los datos de las

o = Facturas en Ubyquo no podemos hacer un calculo de los valores

s s contables y comprobar si es correcto con el Total del Excel.

COMPROBACION VALORES CORRECTOS.
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Fichero. > Ventana con dos opciones: Indica donde se encuentra la Imagen de la Factura.

€) Definicion de campo X

o Columna: Elegir por el Nombre de la columna del Excel donde va
Opeiones de doto la imagen de la Factura (Ruta de la carpeta/nombre_fichero que
o ‘ contiene la imagen de cada factura).

g?

Campo  Op1 Retencion

Opcién

pope o Autogenerado: Genera una imagen genérica de la factura.

Valor Calculado

Borrar configuracion | Reoiar

Vemos el resultado

Base lmp. * IVA - VA * %R. Eq. R. Equiv. %Ret. Retencidn

Columna : Base Imponi | Columna : VA (%) Columna : VA Calculado Columna : Total Rec. Eguiv. | Calculado ‘Columna : Total retenciones

Los campos obligatorios son Base Imponible, %IVA e IVA, el resto aparecen si vienen en el Excel,
pero podemos activarlos o eliminarlos desde dos opciones en la parte superior:

== Afiadir columna

% Eliminar columna

Aiadir columnas: Elegir la que necesitamos.

Q Adiadir columna X Recargo Equivalencia
Retencién

Canal

Delegacion

Proyecto Analitica
Seccién

Departamento

. Nueva columna
w Escoge el dato para la columna.

Campo ¥

R.Equiv.

Retencién
Canal Aceptar
Delegacion

Proyecto

O O O O O O O

Seccion

Departamento

Eliminar columnas: Elegir la que no necesitamos, solo aparecen las que hemos afadidos.

€ Afadir columna x

Eliminar columna
w Escoge la columna o pareja de columnas

Campo =
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Ya hemos terminado de crear nuestra plantilla, RECORDAR GUARDAR, vamos a ver el resultado antes
de Importar las Facturas. Tenemos un boton arriba “Ver Datos” donde nos muestra como tratara las
facturas del Excel, y ese icono cambia a “Ver ediciéon” donde volveriamos a la Plantilla por si queremos
modificar algun campo.

Editor de plantillas

H ;\ == Afiadir columna @ +

K Eliminar columna
Guardar Refrescar Ver Importar
cabecera edicion | facluras
Disefio de la Datos

Nombre plantilla®  Recibidas Quantyca Hoja * Posicién : 1 Fila cabecera ~ 1 [[] Tiene facturas con varias filas

Codigo Empresa® | QUANTYCA CMB-SAG Ejercicio * | 2020

Emitida | Recibida * |Recibida Serie Num Factura | F\V17/50 Num Documento
Fecha factura 01/08/2017 Concepto  |Su F/FV17/50 de SARRALE INMUEBLES, SL
NIF Emi. B20806756 Emisor SARRALE INMUEBLES, SL
NIF Rec. Al6161616 Receptor QUANTYCA CMB-5AGE
Base Imp. * SelVA = IVA* %R. Eq. R. Equiv. SeRet. Retencion
840,00 21,00 176,40 180 159,60
Total Factura 856,80
Fichero

[ W & Pigina| a|ce 14 # M ]

En la parte inferior derecha podemos movernos por las facturas para ver alguna en concreto.
Si vemos que todo esta correcto podemos ya Importarlas, pulsamos el Boton “Importar Facturas”.

Abre la siguiente ventana donde nos informa del Saldo Disponible, de las Facturas que se van a
Incorporar y el Saldo a descontar.

€ Incorporacién de facturas desde Excel X

2 Procesado de facturas
w Informacién sobre las facturas que contiene el fichero gue se desea incorporar.

Saldo disponible | 1,662,933 Facturas #Fras
Se incorporan 14
Saldo a descontar 14

Pulsando el botén “"Aceptar y procesar” declaras estar conforme con los
términos y condiciones del servicio

Pulsamos botdn “Aceptar y procesar”, se procesaran y apareceran en la Carpeta “Por Contabilizar”.
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AR s = B .. son= (S B E le=|®
Médio  Corfiguacikn ~ Gessonar Snconzar  Datoscortables | Inpontar = = Envars  Worfiows del
Factuss  Fachsas  capetss  detoscortables * deidercio | itadoBxcel  (€) 3 Expotarapograma cotable * | ¥ 9 Birinar selecoonados Woddiow * documerts @ Inpdmic
Moddo  Corfiguscién  Campetas Cortabiidad Ustads facurss Facturss por cortablizar Mover facturas Viohsows Exportr Aysda
I [ —— [ = Pt =
5 QUANTYCA CMB-SAGE V. D AVL  infovalidacitn Ret echafactun  Emisor Receptor Num. Concept Documentos (1] 4u 11 Tp
& Enproceso ® ®  irportacen Bxcel 00109 28/08/2020 AMAZON EUS.AR.| QUANTYCA CMB-SA ABL-INV-ES-; SuF/AEU-DWA —
2019 ® & importacén Excel 00099 31/08/2017 140917 1909/
= |_+J Por contabilizar ® @  ImortacinBxcel 00087 04/03/2017 RENFEVIAXROSS QUANTYCA CME-SA VJOOD000044 SuFAD000000) |
®® importacinbxcel 00100 04/03/2017 RENFE VIAXROSS QUANTYCA CMB-SA ¥J00000D0+4 Su FV000000,
B\ Eporiiios ® &  moortacsn Bxcel 00101 03/05/2017 AMAZON \WEB SERV QUANTYCA CMB-SA 108909343
= ® @ ImportacinExcel 00102 01/09/2017 AMAZON EU QUANTYCA CMB-SA AEL-INV-ES-: Su FJABUINV
®®  importacinExcel 00103 04/09/2017 RENFE VIAXROS S QUANTYCA CMB-5A V)000000044 Su FVJI00000  Péginas o e Q& ™
® & importacinExcel 00104 02/03/2017 TEAM VIEWER GMBI QUANTYCA CMB-SA 17634499163 SuF/1763491 (=
®®  importacinExcel 00105 31/08/2017 AMAZONELS.AR.| QUANTYCA CMB-SA ABL-INV-ES-: SuF ABL-DW/E
L Importacon Excel 00106 01/09/2017 SARRALE INVLESLE QUANTYCA CMB-SA FV17/50 SuFFYLI/S0C
® @  impotacinBxcel 00107 31/08/2017 AMAZON EUS.AR.| QUANTYCA CMB-SA AEL-INV-ES-: Su F/ABUINA
® & importacén Excel 00108 02/03/2017 GANZEINFACH GMI QUANTYCA CMBSA 10960403 SuF/10960403
® & importacén Excel 00110 04/08/2017 LABCONFIS,SL  QUANTYCACMB-SA 1700639  SuF/1700639¢
® ®  importacen Bxcel 00098 04/09/2020 RENFE VIAXEROS'S QUANTYCA CMB-SA ¥J000000044 Su F/VJ000000, FACTURA
mtids por s e et
o e
= | reetcn
s Lo ppe—. o o
Cuenta Concepto Debe Haber Contrapartida | Chente awhos
o
Concepta A ———
B N
on s
ot
o
opt
TOTAL FACTURA w8
[-%
5 @ #  Controde rfomacin Lbyguo estd snconzade  Bancos: Smcrontzadas cuertas bancanas

Y ahora tratarlas como las facturas normales, si fuera necesario Modificar, Verificar y Exportar.

Si aparecen como error es por que hemos realizado mal la plantilla, y no hemos comprobado la opcién
“Ver Datos” que nos muestra como va a rellenar los campos.

MUY IMPORTANTE: Usar el mismo Excel para modificar la plantilla o algiin campo del Excel, este
Excel al procesarlo la primera vez le afiade dos columnas al final por si fuera necesario volver a pasar
el Excel para modificar las facturas en Ubyquo no lleve coste.

| A | B | 1 | J | K L M N o [ P | Q )
1 Fecha factura Emisor | Total impuestos  Total Rec. Equiv. Total retenciones  Total Base Imponible VA (%)  IVA GUID Resultado Importacion
2 04/09/2017  RENFE VIAJEROS S.A. | 74 [) 0 81,35 7395 0 7. 8d22-48ab-aded oK
3 041092017  RENFE VIAJEROS S.A. | 6,27 0 0 68,95 62,68 10 6 d022-42b4-a2e2 oK
4 /04/09/2017  RENFE VIAJEROS S.A. | 9,25 0 0 1017 9245 10 924 -c9ea-4T1f-bdSe oK J

Si volvemos a pasar este Excel nos informa que no descuenta Saldo. Si ve algin cambio lo realizara en
Ubyquo.

qQ Incorporacién de facturas desde Excel X

Informacion sobre las facturas que contiene el fichero gue se desea incorporar.

' Iil Procesado de facturas

Saldo disponible = 1,662,905 Facturas #Fras
a ) Se incorporan (no descuentan saldo) 14
Saldo a descontar 0

Pulsando el botén "Aceptar y procesar” declaras estar conforme con los
términos y condiciones del servicio
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