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Guia rapida
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CAPITOL 1

Abans de comencar

Aquesta guia t'acompanya en els primers passos amb kugest: en una tarda tindras I'entitat donada
d'alta, els socis a dins, les quotes creades i el primer cobrament preparat. Per a qualsevol detall,
consulta el Manual d'administrador complet: cada tema hi esta explicat pas a pas. El tens sempre a ma
dins I'app, al menu del compte > Ajuda.

® Queé necessites

» Un ordinador amb un navegador actualitzat: Chrome, Edge, Firefox o Safari. No cal installar res.
(Després també podras fer servir kugest des del mobil o la tauleta: el menu s'obre amb el bot6é = de
dalt.)

« Un correu teu, que sera el teu usuari.

« Per cobrar per banc: el compte bancari de I'entitat i I'identificador de creditor SEPA, que et dona el
teu banc.

® Donar d'alta I'entitat: 14 dies de prova gratuita

1. Obre app.kugest.com i clica la pestanya Crear entitat.
2. Tria el Tipus d'entitat (AMPA, club, académia, associacié cultural, ONG...).

3. Escriu el Nom de I'entitat. El Subdomini (el nom curt de I'entitat, per exemple ampa-el-moli)
s'omple sol; si surt en vermell, és que ja esta agafat: canvia'l.

4. Escriu El teu nom, el teu Correu i una Contrasenya (minim 8 caracters).

5. Marca Accepto les condicions del servei i la politica de privacitat i clica Crear entitat i comencar la
prova.



Abans de comencar kugest - Guia rapida

£3 kugest

Entrar Crear entitat

8 14 dies de prova gratuita, sense targeta. Després, el pla Base
costa 20,00 € al mes + IVA.

Tipus d'entitat
@ 2
i entitats AMPA | AFA Club esportiu Académia | Escola
La plataforma per gestionar la teva = v &
entitat Associacid cultural OMNG | Fundacié Penya | Colla
wr Y v

B8P Els membres es diran «socis®. Podras activar més maduls

quan vulguis.
Maoduls activable
Nom de I'entitat Subdomini
B Cobralesqg
El teu nom Correu

Contrasenya (minim 8 caracters)

[0 Accepto les condicions del servei i la politica de privacitat.

Crear entitat i comencar la prova =

&=* Ets soci? Entra al portal del soci

L'alta de I'entitat, amb la prova gratuita
Ja ets dins. Rebras un correu de benvinguda amb un enllag per verificar el correu: clica'l.

NOTA

La prova dura 14 dies i no demana targeta. Els preus de kugest sén sense IVA (s'hi afegeix el 21 %). Al
final d'aquesta guia t'expliquem com continuar quan s'acabi la prova.

® Entrar els altres dies

1. Obre app.kugest.com.

2. Escriu el teu Correu i la Contrasenya i clica Entrar.
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£ kugest

Entrar Crear entitat

La plataforma per gestionar la teva
entitat

Correu

Contrasenya

He oblidat la contrasenya

ﬂ; Provar amb el compte demo

=* Ets soci? Entra al portal del soci

La pantalla d'entrada de kugest

Si oblides la contrasenya, clica He oblidat la contrasenya: t'enviarem un enllag al correu per triar-ne una
de nova (caduca en 1hora).

CONSELL

Desa app.kugest.com als preferits del navegador. La sessio es manté oberta 7 dies en el mateix
navegador. Si fas servir un ordinador compartit, surt en acabar (menu del compte > Sortir).

® La pantalla principal

Després d'entrar veuras el Resum: les xifres principals de I'entitat d'un cop d'ull. A I'esquerra hi ha el
menu, agrupat per blocs: Persones, Economia, Activitat, Comunicacid, Organitzacié i Administracid.
Clica el titol d'un bloc (en blau) per plegar-lo o desplegar-lo.
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Ateneu Cultural Vila... 18
associacid HOIa' b 2+ Mou soci 4 Cobrar quotes

Resum de Ateneu Cultural Vila Nova
l 88 Resum

[ Analitica 2 ] s
i - 36 4 130,00 € 1.426,00 €

« PERSONES s0Cis guotes definides pendant de cobrar remasat
Al Socis
¢ Equips - g -

2. Ultims socis Veure tots > @ Ultimes remeses SEPA >

© Llicéncles

= Control d'accés r‘?r’t: r;‘l’fll:o-.---n--m-lu- cat ® 4|51P0“f "f'l' i SRy
ECONOMIA Jordi Serra ® 96,00 € - 4 robuts ® liquidada

jordi serra@exemple.cat 2026-06-05

(=) Cobraments SEPA

[ Complabilitat Laia Roca ® 1.285,00 £ - 26 rebute ® liquidada
lala.roca@exemple.cat 2026-01-22
[¥] Facturacié e ida

PV
r.. Bot pere.vidal@exemple.cat
~] Boliga
Nuria Ferrer

nuria.ferrer@exemple.cat

~ ACTIVITAT

) Activitats
f@ Reserves

« COMUNICACIO

=1 Comunicacid
Marta Vidal
Presidéncia
El/ Resum i el menu de I'esquerra

A baix de tot hi ha el teu nom. Clicant-hi s'obre el menu del compte: Canviar la contrasenya, Ajuda
(aquests manuals), I'ldioma (CA / ES) i Sortir.



Abans de comencar

I 08 Resum

associacio

Analitica

O Avisos

~ PERSONES

Q Socis
< Equips

@ Llicéncies

> Control d'accés

~ ECONOMIA

B ©

Comptabilitat

m

Facturacid

L<D

Botiga

- APTIITAT

kugest

Ateneu Cultural Vila...

Cobraments SEPA

&2 Canviar la contrasenya

0 Ajuda

Idioma

[> Sortir

|

Marta Vidal

Presidéncia

%4 CA

El menu del compte

NOTA

- Guia rapida

Al menu només surten els moduls que la teva entitat té activats. Si en necessites un altre, I'actives tu

mateix a Administracié > Subscripcio i moduls.



CAPITOL 1

Pas 1: Les dades de I'entitati el correu

Son les que sortiran a les factures i a les comunicacions.

1. Ves a Administracio » Configuracio.
2. Revisa el Nom de I'entitat, el NIF / CIF i I'Adreca fiscal.

3. Clica Desar canvis.

£ Identitat de I'entitat

Nom de I'entitat NIF / CIF
Ateneu Cultural Vila Nova G0B123456
Adreca fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Aquestes dades s'usen a les factures i comunicacions.

Configuracio: la identitat de I'entitat

kugest envia de debo els correus als socis (invitacions, comunicacions, recordatoris). A la mateixa

pantalla, al quadre del correu:

1. Deixa Relay de la plataforma (el més senzill) o tria El meu servidor SMTP si voleu enviar des del

correu de I'entitat.

2. Omple el Nom del remitent i el Correu del remitent.

3. Clica Desar canvis i després Enviar un correu de prova: t'ha d'arribar al teu correu.

4 Correu electronic (el teu domini)

Tria com s'envien els correus als socis. Pots fer servir el relay de la plataforma o el teu propi servidor per enviar des del teu domini.
) Relay de la plataforma v = El meu servidor SMTP
Enviament gestionat per nosaltres. Rapid, sense configurar res Envia des del teu domini amb les teves credencials
Nom del remitent Correu del remitent

Ateneu Cultural Vila Nova

Respondre a (opcional)

</ Enviar un correu de prova

Configuracid: com s'envien els correus
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CAPITOL 1

Pas 2 - Laresta delajunta

Cada persona de la junta pot tenir el seu propi accés.

1. Ves a Administracio > Usuaris i permisos.
2. Clica Convidar usuari, omple el Nom i cognoms, el Correu i el Carrec, i clica Enviar invitacid.

3. La persona rep un correu per triar la seva contrasenya (I'enlla¢ caduca en 7 dies).

Convidar usuari

Nom i cognoms

[ Marta Soler i Puig|

Correu

marta@ateneuvilanova.cat

Carrec

Vocal

Li enviarem un correu amb un enllag per triar la contrasenya. L'enllag

caduca d'aqui a 7 dies.
Cancellar Enviar invitacio

Convidar una persona de la junta

CONSELL

Al quadre Permisos per carrec decideixes qué pot fer cada carrec a cada bloc: Sense accés, Consulta
(només mirar) o Modificar.



CAPITOL 1

Pas 3 - Els socis

Tens dues maneres de donar-los d'alta: un a un, o tots de cop des d'un full de calcul.

® Unaun

1. Ves a Persones > Socis.
2. Clica el boto Nou (a dalt a la dreta; per exemple, Nou soci/a).

3. Omple el formulari. Només el Nom és obligatori, pero posa-hi el Correu: el necessitaras per al portal
del soci. El Num. soci diu Automatic: kugest hi posara el seglient niumero (de 6 xifres).

4. Si I'entitat té seccions (Teatre, Coral, Infantil...), clica les del soci perqué quedin marcades.
5. Clica Afegir.

10



Pas 3 - Els socis

Nou soci

Nom

Anna

Correu

anna.garcia@exemple.cat

Cognoms

Garcia Pujol

Teléefon

612345678

DNI Data naixement Ndam. soci

123456782 14/03/1985 (m} Automatic

Adreca

C. de la Font, 3 — Vila Nova

Estat

actiu

Data d'alta
15/09/2012

Seccions

Excursionisme Fotografia

CAMPS PROPIS

Professio

Mestra

Interessos

Etiquetes (separades per comes)

voluntari

Llengua i lletres Musica i coral

El formulari de nou soci emplenat

® Tots de cop, des d'Excel o un altre full de calcul

kugest - Guia rapida

1. Prepara el full amb una primera fila de titols. Els basics sén nom, cognoms, correu, telefon i

dni ; també pots afegir adreca, num_soci, estat, data_alta, data_naixement, etiquetes i
seccions . Les dates, en format dd/mm/aaaa . Si no poses num_soci, els numeros es posen sols.

2. Desa'l com a CSV (a Excel: Desa com a > CSV). Serveix separat per comes, per punt i coma o per

tabulador.

3. A Socis, clica Importar, tria el fitxer i comprova el missatge verd N socis a punt d'importar.

4. Clica Revisar duplicats i continuar. Si alguna fila sembla un soci que ja tens (mateix DNI, mateix
correu, o mateix nom i data de naixement), tria per a cadascuna Saltar, Actualitzar o Crear

igualment.

5. Clica Importar.

n
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Importar socis (CSV) X

£ 2 files semblen socis que ja tens. Tria qué fas amb cadascuna:
Totes: Saltar Actualitzar Crear igualment

" 50CI
FILA DEL FITXER EXISTENT ACClO
Xavier Pon Xavier

£ Pong Saltar
vexemple.cat mateix

DNI

Marta
Pau Puig Puig

marta.puig@exemple.cat mateix

Crear igualment v

correu
«Actualitzar» omple el soci existent amb les dades de la fila (les
celles buides no esborren res; etiquetes i seccions s'afegeixen)
Seccions noves que es crearan: Escacs

2 nous + 0 a actualitzar - 1 a saltar

Enrere Importar (2)

La revisio de duplicats abans d'importar

CONSELL

Si ja tens socis a kugest, clica Exportar: el fitxer que obtens té les mateixes columnes que la importacio, i
et serveix de plantilla.

12
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CAPITOL 1

Pas 4 - Les quotes

Una quota és la plantilla del que paguen els socis: nom, import, cada quan i com.

1. Ves a Economia > Cobraments SEPA i obre la pestanya Quotes.
2. Clica Nova quota.

3. Omple el Nom (el veura el soci al rebut, per exemple «Quota anual 2027»), I'lmport (€), la
Periodicitat i el Métode: SEPA (domiciliat) si la cobraras pel banc, Manual (en ma) si la cobraras en
ma o per transferéncia.

4. Si vols que kugest crei sol els rebuts de cada periode, marca Generar els rebuts automaticament i
tria el Dia del cobrament.

5. Clica Crear.

Nova quota

Nom

Quota infantil (menors de 12)

Import (€) Periodicitat

30 trimestral

Metode Estat

SEPA (domiciliat) Activa

[ ] Generar els rebuts automaticament

Categoria a Comptabilitat

Una quota nova, a punt de crear

Ara digues qui I'ha de pagar:

1. A la fila de la quota, clica Passar a socis.

2. A A qui?, tria Tots els socis actius, els d'una seccid o els d'una etiqueta. Veuras quants socis i
quants rebuts nous en sortiran.

3. Clica Assignar i crear els rebuts. Es crea el rebut del periode actual per a cadascun.

13



Pas 4 - Les quotes kugest - Guia rapida

Passar a socis * Quota general X

Els socis triats quedaran assignats a la quota (també per als propers
periodes) i se'ls creara el rebut del periode actual si encara no el
tenen.

A qui?

Nomeés els d'una seccid
Seccio

Excursionisme

Socis afectats: 6

Rebuts nous: 5 de «Quota general 2026» - total 225,00 €
1ja tenen el rebut d'aquest periode (no es duplica).

£\ 1 socis no tenen mandat SEPA: els seus rebuts es crearan
perd no entraran a la remesa fins que tinguin mandat.

Assignar i crear els rebuts

Assignar la quota als socis

NOTA

Si la quota no té la generacié automatica, cada vegada que toqui cobrar hauras de clicar el boté de
generar rebuts (el llamp) de la quota. Mai no es duplica cap rebut.

14
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CAPITOL 1

Pas 5 - Cobrar les quotes

® Si els socis paguen en ma o per transferéncia

Quan un soci et pagui, busca el seu rebut (a la pestanya Rebuts, o a la fitxa del soci, pestanya Quotes i
pagaments) i clica el botd de la marca v (Marcar pagat). Confirma-ho amb Si, esta pagat. L'ingrés
s'apunta sol a Comptabilitat.

XP Xavier Pons Z Editar 2+ Donar de baixa ®
xavier.pons@exemple.cat

® actiu #5-012 611645644 vetera

& Resum & Quotes i pagaments @ Relacions O Notes [ Portal

Quotes assignades
Quota familiar - 80,00 € =

Assignar una quota...

Mandat SEPA: MND-16EDB4F6@2F3 ESO1 skk+ 5210 @ actiu & PDF & Enviar Z

CONCEPTE IMPORT ESTAT

Inscripcié taller

22,00€ e pagat

Qg9ta anq§l 2026 : 80,00 € ® pendent

La fitxa del soci, amb les seves quotes i pagaments

® Si els socis paguen per banc (domiciliacié SEPA)

El circuit té quatre passos. Els dos primers només es fan un cop.

1. El compte de I'entitat (un sol cop). A Cobraments SEPA, pestanya Remeses SEPA, al quadre
Passarella SEPA, clica Configurar. Omple el Nom del creditor (entitat), I'ldentificador de creditor SEPA
(te'l dona el banc) i I''lBAN de I'entitat, i clica Crear. kugest comprova que I'IBAN estigui ben escrit.

15
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Passarella SEPA

Saén les dades del compte de I'entitat on arribaran els diners.
L'identificador de creditor te'l dona el banc quan contractes les
remeses (té el format ES + 2 digits + 000 + NIF).

Nom intern

Caixa de Vila Nova — compte principal

Nom del creditor (entitat)

Ateneu Cultural Vila Nova

Identificador de creditor SEPA

ES12ZZ2G08123456

IBAN de I'entitat

ES91 2100 0418 4502 0005 1332

Adreca (surt al document del mandat)

Desar

Les dades del compte de I'entitat per domiciliar rebuts

2. El mandat de cada soci (un cop per soci). El mandat és |'autoritzacié signada del soci per cobrar-li
del seu compte. A la mateixa pestanya, clica Mandat i omple el Soci, el Titular del compte, I'IlBAN i la
Data de signatura. Clica Crear. Des de la llista de mandats pots baixar el document del mandat en PDF
o enviar-lo al soci per correu perque el signi. Guarda el paper signat.

Nou mandat SEPA

Soci

Marta Puig

Titular del compte

Montserrat Puig | Ferrer

IBAN
ES6@ 0049 1500 0512 3456 7892
~ |BAN correcte

Data de signatura

18/09/2026 i)

Un mandat SEPA a punt de crear

16



Pas 5 - Cobrar les quotes kugest - Guia rapida

3. Crea la remesa (cada periode). Quan els rebuts del periode ja estiguin creats (vegeu el Pas 4), clica
Crear remesa (N), tria la Data de cobrament (un dia feiner) i clica Crear la remesa i baixar el fitxer. Es
desa el fitxer de la remesa a I'ordinador.

Crear remesa SEPA

Data de cobrament Quota
22/09/2026 (] Totes

El dia que el banc fara el carrec als socis. Com a minim d'aqui a 2
dies habils (22/09/2026).

Entraran 1 rebuts - total 80,00 €
1 rebuts sense mandat actiu no hi entraran.

Es baixara el fitxer XML (pain.008) per pujar-lo a la banca en linia.
Mentre no el marquis com a enviat, podras desfer la remesa.

fi Crear la remesa i baixar el fitxer

Crear la remesa: tria el dia de cobrament

4. Envia el fitxer al banc. Entra a la banca en linia d'empreses de I'entitat, ves a I'apartat de Remeses o
Adeudos directos SEPA, puja el fitxer, comprova que I'import total coincideix i signa I'enviament.
Després, a kugest, marca la remesa com a enviada al banc i, quan el banc hagi cobrat, com a liquidada.

Remeses (3)

COBRAMENT IMPORT ESTAT

q?‘.r:l_?.‘rm_zﬁ \58-2026-10-05-45EUR. » 45,00 € ® asborrany & ©
95;_??.’2026__ T R e P 96,00 € ® liquidada &
22J’UTJ’2025 . - 1.285,00 € ® liquidada &
L'historial de remeses, amb els botons per baixar el fitxer i canviar-ne I'estat
(
NOTA

Els diners mai passen per kugest: van directament del compte del soci al de I'entitat. Mentre no marquis
la remesa com a enviada, la pots desfer. Si un soci retorna un rebut, marca'l com a impagat; el manual
complet explica com.

17



CAPITOL 1

Pas 6 :- Fer una factura

Per a empreses, ajuntaments, patrocinadors o qualsevol client que et demani factura. kugest fa les
factures amb VeriFactu, el sistema d'Hisenda que garanteix que no s'han manipulat.
1. Ves a Economia » Facturacio i clica Nova factura.

2. Escriu el Client i, si en tens les dades, el NIF/CIF, I'Adreca i el Correu del client. Sense NIF, la
factura sera simplificada.

3. Comprova la Data.

4. Escriu cada concepte en una linia: Descripcio, Quant., Preu (€) (sense IVA) i el tipus d'IVA. Per
afegir-ne més, clica Linia.

5. Revisa la Base imposable, I'lVA i el Total, que es calculen sols.

6. Clica Emetre factura i confirma-ho amb Emetre. (Si encara no la vols donar per bona, clica Desar
esborrany.)

18



Pas 6 - Fer una factura kugest - Guia rapida

Nova factura

Client NIF/CIF

Club Excursionista La Mola G08765432

Adreca Correu del client

C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova secretaria@cellamola.cat

[] & Desar com a client habitual

Soci (opcional) Data

—cap — 19/09/2026

Concepte Venciment

Lloguer d'espais — setembre dd/mm/aaaa

DESCRIPCIO PREU (€) IVA

Lloguer de la sala d'actes (4 h) 150 2% v ®©
Servei de so | projector 25 21% v ®
Llibre "Vila Nova, 100 anys d'Ateneu" 22 4% v

+ Linia

Base imposable 222,00 €

IVA 42,88 €
Total 264,88 €

Notes

Pagament per transferéncia al compte ES00 0000 0000 0000 0000 0000

@ Desar esborrany 4 Emetre factura

Una factura amb diverses linies i els totals calculats

ATENCIO

En emetre-la, la factura rep el numero segiient de la serie i queda bloquejada: ja no es pot modificar ni
esborrar. Si hi ha un error, s'ha de fer una rectificativa o anullar-la. El preu de cada linia va sense IVA; si
dubtes de quin IVA toca, pregunta-ho a la gestoria.

19



Pas 6 - Fer una factura kugest - Guia rapida

Emetre la factura X

En emetre-la s'hi assigna el numero seglent de la série, es
calcula I'empremta VeriFactu encadenada i la factura queda
bloquejada: ja no es podra modificar ni esborrar (només
rectificar o anullar).

Total: 242,00 € - Club Excursionista La Mola

Cancellar Emetre

La confirmacio abans d'emetre la factura

Per treure'n el PDF (amb el codi QR de VeriFactu) o enviar-la al client, obre el menu de la factura a la
lista (Més accions) i tria Descarregar PDF o Enviar per correu. Quan el client pagui, tria Marcar
cobrada: I'ingrés s'apunta sol a Comptabilitat.

F-2026-0004.html g & x

Imprimir
Ateneu Cultural Vila Nova Factura E-2026-0004

NIF GOB123456 Data d'emissié: 05/09/2026 - Venciment: 05/10/2026
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés Glient: Escola Pia de Vila Nova

NIF RO800123H
C. Sant Jordi, 22 — 08430 Vila Nova

Concepte: Tallers de teatre a |'escola
DESCRIPCIO PREU UNITARI IVA IMPORT
Taller de teatre — 10 sessions 100,00 € 21% 1.000,00 €

Material escenografic 200,00 € 21% 200,00 €

TIPUS IVA BASE  QUOTA Base imposable 1.200,00 €
21% 1.200,00 € 252,00 € VA 252,00 €

TOTAL 1.452,00 €

Pendent de conformitat de la direccio.

Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT
Escaneja el codi QR per comprovar-la,

Empremta: 1492870F2ADA9SDEAEA4ABEBBGAL1585FD

El visor de la factura

20



NOTA

kugest mai envia les factures a I'AEAT (Hisenda) pel seu compte. Si ho voleu fer, s'activa a la
configuracio de facturacié i després s'envien una a una, amb el boté Enviar, només quan tu ho
decideixes.
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Pas 7 - Activitats kugest - Guia rapida

CAPITOL 1

Pas 7 - Activitats

Casals, cursos, sortides, tallers... amb places, preu i inscripcions.

1. Ves a Activitat > Activitats i clica Nova activitat.

2. Omple el Nom, la Data inici i la Data fi, el Lloc, I'Aforament (O = illimitat) i el Preu (€) (0 = gratuita).
A la Descripcio, posa-hi tot el que calgui saber.

3. Clica Crear activitat.

Nova activitat
MNom

Casal d'estiu 2027

Categoria

Infants

Data inici Data fi Limit inscripcié

28/06/2027 (| 23/07/2027 (m] 10/06/2027

Lloc Instaklacio habitual

Pati de |'Ateneu —cap —

Aforament (0 = iHimitat) Preu (€)

40 120

Descripcio

Quatre setmanes de jocs, tallers i sortides per a nens i
nenes de 6 a 12 anys. Horaride 9a 13 h.

Permetre llista d'espera quan sigui ple

Amb preu, cada inscripeié confirmada crea un rebut pendent al soci
(que el pot pagar amb targeta des del portal si I'entitat ho té actiu).

Crear activitat

Una activitat nova a punt de crear

Per inscriure-hi socis, obre I'activitat (clica-la a la llista). Des de la seva fitxa veus els inscrits, cobres les
inscripcions i passes llista. Els socis també s'hi poden inscriure des del seu portal.
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Pas 7 - Activitats kugest - Guia rapida

= Taller de ceramica per a families &CSV & 2 Editar X

Familia

5 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller fé Sala d'actes 2, 12/20 places @ 15,00 €

® oberta

2\ Inscrits (12) ® Llista d'espera (2) ® Cancellades (1) 2 Assisténcia

£ Grups (2) 3 Horari Detalls

sM Sergi Mas e Diumenge mati

sergi.mas@exemple.cat

® pagat

J99 Gemma Gual e Diumengemati  ® [ portal

gemma.gual@exemple.cat

GN Guillem Nadal « Diumenge mati

guillem.nadal@exemple.cat

sc Sjlyia Coll e Diumenge mati gt

silvia.coll@exemple.cat

Toni Estruch e piumenge mati S

toni.estruch@exemple.cat

Mireia Rovira e biumenge mati i
mireia.rovira@exemple.cat

£V Ferraq Vilalta e piumenge mati cobrar 15,00 €

ferran.vilalta@exemple.cat

Berta Oliva e Diumenge mati

; ® pagat L)
berta.oliva@exemple.cat

La fitxa d'una activitat amb els inscrits
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Pas 8 - El portal del soci kugest - Guia rapida

CAPITOL 1

Pas 8 - El portal del soci

Cada soci pot tenir el seu espai: carnet digital amb QR, els seus rebuts, les activitats, els documents i
les votacions.

1. Obre la fitxa del soci i ves a la pestanya Portal.

2. Revisa el Correu d'accés.

3. Clica Enviar invitacio per correu. El soci rebra un enllag per triar la seva contrasenya (caduca en 7
dies).

Marta Puig / Editar 2 Donardebaixa @
marta.puig@exemple.cat

® actiu #5-001 610137137

A Resum & Quotes i pagaments & Relacions O Notes [J Portal

Aquest soci encara no té accés al portal.

Correu d'accés
marta.puig@exemple.cat

[J Recomanat: envia-li una invitacié per correu i el soci triara la seva contrasenya (lI'enllag caduca en 7
dies).

Enviar invitacio per correu

O POSA-LI LA CONTRASENYA A MA

Contrasenya (min. 6)

La pestanya Portal a la fitxa d'un soci

Si ho prefereixes, també li pots posar tu la contrasenya i clicar Donar accés: en aquest cas el soci rep
un correu de benvinguda amb I'adreca del portal (sense la contrasenya, que li hauras de dir tu).

Per entrar, el soci va a app.kugest.com, clica Ets soci? Entra al portal del soci i escriu el subdomini de
I'entitat, el seu correu i la contrasenya. Aixi ho veu:
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Pas 8 - El portal del soci

Portal del soci

Ateneu Cultural Vila Nova WCA 2 [+ sortir

0] Carnet digital

= 115838

Al corrant de pagamen

[3 Els meus rebuts [ Activitats f5 Reserves

Quota anual 2026 80,00 € s pagat Concert da tardor de la No tens cap reserva propera,
Coral

dg., 1B d'oct. - Sala d'actes - [ngeriure'm
8,00 € - 108 places

t Inscriure’'m
15,00 € - 8 place:
Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu ® < insert
dg., 8 de nov. - Sala d'actes
gratis + 88 places
Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. - Punt do
: b -500€: 18 Inscriure'm
Assaig general de
Nadal Inseriure’'m
dg., 13 de de Sala
28 places
2 El meu equip 2 Votacions obertes [ Enquestes
Grup de Teatre Jove Teatre - jug Quin dia preferiu per al sopar del Valoracid del cicle de
centenari? cinema d'autor ®  respost
a millorar la propera
* ~ jahas votat
Renovacié de la junta: aproveu la Quines activitats voleu
candidatura presentada? per al 20277 Respondre
S Mo Enblanc Marcatorse Jee gue
<1 Novetats 3 Documents & Actes.
Obert el termini d'inscripeié al * Acta assemblea general T Junta directiva — juliol 2026
Concert de tardor 2026.pdf .t 08/07/2026 - Junta directiva - 2 -]
2026-09-05 acords
:\nﬂlls‘\émullnﬂ:lsslx socis tenen preferéncia * Membria d'activitats 2025.pdf | Junta directiva — maig 2026
ins al "octubre. m ks o
ik 06/05/2026 - Junta directiva - 2 &
';‘”m: h‘":"" de la sala d'assaig * Logotips i manual de marca.zip | e
26-00+ L
A partir de 'octubre la sala obrirh també els ! Assemblea general ordinaria
divendres a la tarda. 2026 a

a

* Full d'inscripeio a activitats.pdf | 14/03/2026

acords

Cerquem voluntaris per a la festa
major

2026-08-28 * Reglament de régim intern pdf |
Hecessitem un cop de ma amb el muntatge | oga
1a DarTa. ABUNta't 3 secrataria.

* Estatuts de I'Ateneu (2019).pdf
Tancament per vacances ega
2026-07-20
L'Ateneu romandrh tancat de
Bon estiu!

20 d'agost,

Resultats del concurs social de
fotografi

2026-07-14

Ja podeu consultar les imatges premiades al
vestibul | al calendari del 2027,

L'Ateneu compleix 100 anys
2026-01-12
Aquest 2026 celebrem el centenari amb un

programa especial que s'allargara tot 'any.
Camptem amb tathom!

El portal del soci
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CAPITOL 1

Pas 9 - Abans que s'acabi la prova

Quan queden 7 dies o menys de prova, a dalt de la pantalla surt una franja groga que t'ho recorda. Per
continuar:
1. Ves a Administracio > Subscripcio i moduls.

2. Activa o desactiva els Moduls addicionals que necessitis. Cada un diu el seu preu al mes + IVA;
durant la prova no es cobra res.

3. Clica Activar la subscripciod i afegeix-hi una targeta. El primer cobrament no es fa fins I'Gltim dia de
la prova.

33,00 € .

a el 28/09/2026. Activa la subscripcio quan vulguis: no es cobrara res fins que acabi

B3 Activar la subscripcié

La subscripcio durant la prova

ATENCIO

Si la prova s'acaba sense subscripcid, el compte queda cancellat: no s'esborra res durant 30 dies i el
pots recuperar activant la subscripcio, o descarregar-te les dades. Passats els 30 dies, les dades
s'esborren definitivament.
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CAPITOL 1

lara, que més?

Amb aquests passos ja tens el dia a dia de I'entitat en marxa. Quan vulguis, explora la resta de moduls.
Tots estan explicats al Manual d'administrador:

Modul Per a queé serveix
Equips i Llicéncies Equips, plantilles, partits i llicencies federatives (clubs esportius).
Control d'accés Validar I'entrada amb el carnet QR, amb un lector o amb polseres. També pots

imprimir carnets en PDF.

Comptabilitat Ingressos, despeses, pressupost i informes. Els cobraments hi entren sols.
Botiga Productes, talles, estoc i comandes.
Reserves Calendari de sales i installacions, també des del portal.
Comunicacio Correus i SMS als socis, amb programaci6 i adjunts.
Novetats, Enquestes i Informar els socis i fer-los participar (també amb vot secret).
Votacions
Juntaiactes Reunions i actes de la junta.
Documents Arxiu de documents, visibles al portal si vols.
Tasques i Control horari Feines pendents i registre d'hores del personal.
CONSELL

Vols practicar sense por d'espatllar res? A la pantalla d'entrada, clica Provar amb el compte demo: és
una entitat d'exemple amb dades a tots els moduls, i no s'hi desa cap canvi.

Si tens cap dubte, escriu-nos a hola@kugest.com amb el nom de la teva entitat.
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