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CAPITULO 1

Antes de empezar

Esta guia te acompana en los primeros pasos con kugest: en una tarde tendras la entidad dada de alta,
los socios dentro, las cuotas creadas y el primer cobro preparado. Para cualquier detalle, consulta el
Manual de administrador completo: cada tema esta explicado paso a paso. Lo tienes siempre a mano
dentro de la aplicacion, en el menu de la cuenta > Ayuda.

® Qué necesitas

« Un ordenador con un navegador actualizado: Chrome, Edge, Firefox o Safari. No hace falta instalar
nada. (Después también podras usar kugest desde el movil o la tableta: el menu se abre con el
botén = de arriba.)

« Un correo tuyo, que sera tu usuario.

« Para cobrar por banco: la cuenta bancaria de la entidad y el identificador de acreedor SEPA, que te
da tu banco.

® Dar de alta la entidad: 14 dias de prueba gratuita

1. Abre app.kugest.com y haz clic en la pestafia Crear entidad.
2. Elige el Tipo de entidad (AMPA, club, academia, asociacion cultural, ONG...).

3. Escribe el Nombre de la entidad. El Subdominio (el nombre corto de la entidad, por ejemplo ampa-
el-moli) se rellena solo; si sale en rojo, es que ya esta cogido: cambialo.

4. Escribe Tu nombre, tu Correo y una Contrasena (minimo 8 caracteres).

5. Marca Acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad y haz clic en Crear entidad y
empezar la prueba.
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Gestion de asoc ones y entidades

La plataforma para gestionar tu entidad

n tu propio banco

or entidad
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£3 kugest

Entrar Crear entidad

8 14 dias de prueba gratuita, sin tarjeta. Después, el plan Base
cuesta 20,00 € al mes + IVA.

Tipo de entidad

@ © L4
AMPA | AFA Club deportivoe Académia [ Escola

e
Y w #
Associacid cultural OMNG | Fundacié Penya | Colla
s i 3
wér ® z

Bf Los miembros se llamaran «socios®. Podrds activar mas
médulos cuando quieras.

Nombre de la entidad Subdominie
Tu nombre Correo
Contrasefia [minimo 8 caracteres)

[ Acepto las condiciones del servicio y la politica de privacidad.

Crear entidad y empezar la prueba -

=® ;Eres socio? Entra al portal del socio

E/ alta de la entidad, con la prueba gratuita

Ya estas dentro. Recibiras un correo de bienvenida con un enlace para verificar el correo: haz clic en él.

NOTA

La prueba dura 14 dias y no pide tarjeta. Los precios de kugest son sin IVA (se afiade el 21 %). Al final de
esta guia te explicamos cémo continuar cuando termine la prueba.

® Entrar los demas dias

1. Abre app.kugest.com.

2. Escribe tu Correo y la Contraseina y haz clic en Entrar.
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£ kugest

Entrar Crear entidad
Correo

Contraseia

He olvidado la contraseia

# Alta en minut autc able § Probar con la cuenta demo

=® ;Eres socio? Entra al portal del socio

La pantalla de entrada de kugest

Si olvidas la contrasenfa, haz clic en He olvidado la contrasena: te enviaremos un enlace al correo para
elegir una nueva (caduca en 1 hora).

CONSEJO

Guarda app.kugest.com en los favoritos del navegador. La sesidn se mantiene abierta 7 dias en el
mismo navegador. Si usas un ordenador compartido, sal al terminar (menu de la cuenta > Salir).

® La pantalla principal

Después de entrar veras el Resumen: las cifras principales de la entidad de un vistazo. A la izquierda
esta el menu, agrupado por bloques: Personas, Economia, Actividad, Comunicacion, Organizacion y
Administracion. Haz clic en el titulo de un bloque (en azul) para plegarlo o desplegarlo.
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Ateneu Cultural Vila... . 18
asociacion |HOIa. b & Nuevo socio 4 Cobrar cuotas

Resumen de Ateneu Cultural Vila Nova
o
l 88 Resumen

[ Analitica 2 (] it
A - 36 4 130,00 € 1.426,00 €

+ PERSONAS e cuotas definidas pendiente de cobrar remesado

Al Socios

% Equipos

2. Untimos socios Ver todos > @ Ultimas remesas SEPA 3

' Licencias

P! (i e Marta Pul_y B 15,00.;_“1“-\.:-._.-. S
» wONirol de acceso marta. pulg@exemple.cat 2028-10-05
Reonomia Jordi Serra ® 96,00 € - 4 rocibos i
&) Cobros SEPA Jordi.serra@exemple.cot 2026-06-05
[ Contabilidad Lala Roca ® 12?5-00: N IRCINae ® liquidada

lala.roca@exemple.cal

[E] Facturacion Pere Vidal

pere.vidal@exemple.cat

PV
5 Tienda

Nuria Ferrer
nuria.ferrer@exemple.cat

~ ACTIVIDAD

) Actividades
f@ Reservas

« COMUNICACION

<3 Comunicacion
Marta Vidal
Presidéncia

El Resumen y el menu de la izquierda

Abajo del todo esta tu nombre. Haciendo clic se abre el ment de la cuenta: Cambiar la contrasena,
Ayuda (estos manuales), el Idioma (CA / ES) y Salir.
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NOTA

kugest

Ateneu_ _Cultural Vila...
asoclacion

08 Resumen

Analitica
0 Avisos

~ PERSONAS

Al Socios

Q Equipos

& Licencias

=) Control de acceso

v ECONOMIA

Cobros SEPA

Facturacién

©
Contabilidad
E

Tienda

L ASTIMIR AR

£ Cambiar la contrasefa
0 Ayuda

Idioma \ ES

(> salir

I Marta Vidal ”
Presidéncia

El menu de la cuenta

- Guia rapida

En el menu solo salen los médulos que tu entidad tiene activados. Si necesitas otro, lo activas tu mismo
en Administracion > Suscripcion y médulos.



CAPITULO 1

Paso 1- Los datos de la entidad y el correo

Son los que saldran en las facturas y en las comunicaciones.

1. Ve a Administracion » Configuracion.
2. Revisa el Nombre de la entidad, el NIF / CIF y la Direcciodn fiscal.

3. Haz clic en Guardar cambios.

£ Identidad de la entidad
Nombre de la entidad NIF / CIF

Ateneu Cultural Vila Nova G08123456

Direccion fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Estos datos se usan en las facturas y comunicaciones

Configuracion: la identidad de /a entidad

kugest envia de verdad los correos a los socios (invitaciones, comunicaciones, recordatorios). En la
misma pantalla, en el cuadro del correo:

1. Deja Relay de la plataforma (lo mas sencillo) o elige Mi servidor SMTP si queréis enviar desde el
correo de la entidad.
2. Rellena el Nombre del remitente y el Correo del remitente.

3. Haz clic en Guardar cambios y después en Enviar un correo de prueba: te tiene que llegar a tu
correo.

[ Correo electrénico (tu dominio)

Elige como se envian los correos a los socios. Puedes usar el relay de la plataforma o tu propio servidor para enviar desde tu dominio
) Relay de la plataforma v = Mi servidor SMTP
Envio gestionado por nosotros. Rapido, sin configurar nada Envia desde tu dominio con tus credenciales
Nombre del remitente Correo del remitente

Ateneu Cultural Vila Nova

Responder a (opcional)

< Enviar un correo de prueba

Configuracion: como se envian los correos
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CAPITULO 1

Paso 2 - Elresto delajunta

Cada persona de la junta puede tener su propio acceso.

1. Ve a Administracion > Usuarios y permisos.
2. Haz clic en Invitar usuario, rellena el Nombre y apellidos, el Correo y el Cargo, y haz clic en Enviar
invitacion.

3. La persona recibe un correo para elegir su contrasefa (el enlace caduca en 7 dias).

Invitar usuario

Nombre y apellidos

[ Marta Soler i Puig|

Correo
marta@ateneuvilanova.cat
Cargo

Vocal

Le enviaremos un correo con un enlace para elegir la contrasena, El
enlace caduca dentro de 7 dias.

Cancelar B2 Enviar invitacion

Invitar a una persona de la junta

CONSEJO

En el cuadro Permisos por cargo decides qué puede hacer cada cargo en cada bloque: Sin acceso,
Consulta (solo mirar) o Modificar.



CAPITULO 1

Paso 3 : Los socios

Tienes dos maneras de darlos de alta: uno a uno, o todos de golpe desde una hoja de calculo.

® Unoauno

1. Ve a Personas > Socios.
2. Haz clic en el boton Nuevo (arriba a la derecha; por ejemplo, Nuevo socio/a).

3. Rellena el formulario. Solo el Nombre es obligatorio, pero pon el Correo: lo necesitaras para el portal
del socio. EI Num. socio dice Automatico: kugest pondra el nimero siguiente (de 6 cifras).

4. Si la entidad tiene secciones (Teatro, Coral, Infantil...), haz clic en las del socio para que queden
marcadas.

5. Haz clic en Anadir.

10
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Nuevo socio

Nombre Apellidos

Anna Garcia Pujol

Correo Teléfono

anna.garcia@exemple.cat 612345678
DNI Fecha nacimiento Nim. socio
12345678Z 14/03/1985 (] Automatico
Direccidn
C. de la Font, 3 — Vila Nova

Estado Etiquetas (separadas por comas)

activo voluntari

Fecha de alta

15/09/2012

Secciones

Excursionisme Fotografia Llengua i lletres Musica i coral

CAMPOS PROPIOS

Professio

Mestra

Interessos

E/ formulario de nuevo socio rellenado

® Todos de golpe, desde Excel u otra hoja de calculo

1. Prepara la hoja con una primera fila de titulos. Los basicos son nom, cognoms, correu, telefon y
dni ; también puedes anadir adreca, num_soci, estat, data_alta, data_naixement, etiquetes
y seccions . Las fechas, en formato dd/mm/aaaa . Si no pones num_soci, los nimeros se ponen
solos.

2. Guardala como CSV (en Excel: Guardar como > CSV). Sirve separada por comas, por punto y coma
o por tabulador.

3. En Socios, haz clic en Importar, elige el fichero y comprueba el mensaje verde N socios a punto de
importar.

4. Haz clic en Revisar duplicados y continuar. Si alguna fila parece un socio que ya tienes (mismo
DNI, mismo correo, o mismo nombre y fecha de nacimiento), elige para cada una Omitir, Actualizar
o Crear igualmente.

n



Paso 3 - Los socios

5. Haz clic en Importar.

Importar socios (CSV) X

/\ 2 filas parecen socios que ya tienes. Elige qué haces con cada
una:

Todas:  Omitir Actualizar Crear igualmente

socio 1
FILA DEL ARCHIVO EXISTENTE ACCION

vier Pons Xavier
12814804D Pons
mismo

DNI

Marta
Pau Puig Puig

marta.puig@exemple.cat mismo

Crear igualmente

«Actualizar» rellena el ) existente con los datos de la fila (las
celdas vaclas no borran nada; etiquetas y secciones se anaden)
Secciones nuevas que se crearan: Escacs

2 nuevos + 0 a actualizar - 1a omitir

Atras Importar (2)

La revision de duplicados antes de importar

CONSEJO

kugest - Guia rapida

Si ya tienes socios en kugest, haz clic en Exportar: el fichero que obtienes tiene las mismas columnas

que la importacion, y te sirve de plantilla.

12



Paso 4 - Las cuotas

CAPITULO 1

Paso 4 - Las cuotas

Una cuota es la plantilla de lo que pagan los socios: nombre, importe, cada cuanto y como.

1. Ve a Economia > Cobros SEPA y abre la pestafia Cuotas.

2. Haz clic en Nueva cuota.

3. Rellena el Nombre (lo vera el socio en el recibo, por ejemplo «Cuota anual 2027»), el Importe (€), la
Periodicidad y el Método: SEPA (domiciliado) si la cobraras por el banco, Manual (en mano) si la

cobraras en mano o por transferencia.

4. Si quieres que kugest cree solo los recibos de cada periodo, marca Generar los recibos

automaticamente y elige el Dia del cobro.

5. Haz clic en Crear.

Nueva cuota

Nombre

Quota infantil (menors de 12)

Importe (€)

30

Método

Periodicidad

trimestral

Estado

SEPA (domiciliado) Activa

[ ] Generar los recibos automaticamente

Categoria en Contabilidad

Ahora di quién la tiene que pagar:

Una cuota nueva, a punto de crear

1. En la fila de la cuota, haz clic en Pasar a socios.

2. En ¢A quién?, elige Todos los socios activos, los de una seccion o los de una etiqueta. Veras

cuantos socios y cuantos recibos nuevos saldran.

3. Haz clic en Asignar y crear los recibos. Se crea el recibo del periodo actual para cada uno.

13
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Pasar a socios - Quota general X

Los socios elegidos quedaran asignados a la cuota (también para
los préximos periodos) y se les creara el recibo del periodo actual si
aun no lo tienen.

JA quién?

Solo los de una seccion
Seccion

Excursionisme

Socios afectados: 6

Recibos nuevos: 5 de «Quota general 2026» - total 225,00 €
1ya tienen el recibo de este periodo (no se duplica).

/A 1 socios no tienen mandato SEPA: sus recibos se crearan
pero no entraran en la remesa hasta que tengan mandato.

Asignar y crear los recibos

Asignar la cuota a los socios

NOTA

Si la cuota no tiene la generacidon automatica, cada vez que toque cobrar tendras que hacer clic en el
botén de generar recibos (el rayo) de la cuota. Nunca se duplica ningun recibo.

14
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CAPITULO 1

Paso 5 - Cobrar las cuotas

® Silos socios pagan en mano o por transferencia

Cuando un socio te pague, busca su recibo (en la pestana Recibos, o en la ficha del socio, pestana
Cuotas y pagos) y haz clic en el boton de la marca v (Marcar pagado). Confirmalo con Si, esta
pagado. El ingreso se apunta solo en Contabilidad.

Xavier Pons # Editar 2 Dar de baja ®
xavier.pons@exemple.cat

XP

® activo #5-012 611645644 vetera

2 Resumen & Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [ Portal

Cuotas asignadas
Quota familiar - 80,00 € =

Asignar una cuota...

Mandato SEPA: MND-16EDB4F6@2F3 ESO1 #s+ 6219 @ activo & PDF B Enviar &

CONCEPTO

|_,|.1_s._<::r||'o_.o::|c?:talzlelr. . 22,00€ ® pagado

Quota anual 2026

80,00€ ® pendiente

La ficha del socio, con sus cuotas y pagos

® Silos socios pagan por banco (domiciliacion SEPA)

El circuito tiene cuatro pasos. Los dos primeros solo se hacen una vez.

1. La cuenta de la entidad (una sola vez). En Cobros SEPA, pestana Remesas SEPA, en el cuadro
Pasarela SEPA, haz clic en Configurar. Rellena el Nombre del acreedor (entidad), el Identificador de

acreedor SEPA (te lo da el banco) y el IBAN de la entidad, y haz clic en Crear. kugest comprueba que el
IBAN esté bien escrito.

15



Paso 5 - Cobrar las cuotas

Pasarela SEPA X

Son los datos de la cuenta de la entidad donde llegara el dinero.
El identificador de acreedor te lo da el banco cuando contratas
las remesas (tiene el formato ES + 2 digitos + 000 + NIF).

Nombre interno

Caixa de Vila Nova — compte principal

Nombre del acreedor (entidad)

Ateneu Cultural Vila Nova

Identificador de acreedor SEPA

ES12ZZ2G08123456

IBAN de la entidad

ES91 2100 0418 4502 0005 1332

Direccién (sale en el documento del mandato)

Los datos de la cuenta de /a entidad para domiciliar recibos

kugest - Guia rapida

2. El mandato de cada socio (una vez por socio). El mandato es la autorizacion firmada del socio para
cobrarle de su cuenta. En la misma pestafna, haz clic en Mandato y rellena el Socio, el Titular de la
cuenta, el IBAN y la Fecha de firma. Haz clic en Crear. Desde la lista de mandatos puedes descargar el
documento del mandato en PDF o enviarlo al socio por correo para que lo firme. Guarda el papel

firmado.

Nuevo mandato SEPA
Socio

Marta Puig

Titular de la cuenta

Montserrat Puig | Ferrer

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

Fecha de firma

18/09/2026 i)

Un mandato SEPA a punto de crear

16
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3. Crea la remesa (cada periodo). Cuando los recibos del periodo ya estén creados (ver el Paso 4), haz
clic en Crear remesa (N), elige la Fecha de cobro (un dia laborable) y haz clic en Crear la remesay
descargar el fichero. Se guarda el fichero de la remesa en el ordenador.

Crear remesa SEPA

Fecha de cobro Cuota
22/09/2026 (] Todas

El dia en que el banco hara el cargo a los socios. Como minimo
dentro de 2 dias habiles (22/09/2026).

Entraran 1 recibos ' total 80,00 €
1recibos sin mandato activo no entraran

Se descargara el fichero XML (pain.008) para subirlo a la banca
online. Mientras no lo marques como enviado, podras deshacer la
remesa.

@ Crear laremesa y descargar el fichero

Crear la remesa: elige el dia de cobro

4. Envia el fichero al banco. Entra en la banca en linea de empresas de la entidad, ve al apartado de
Remesas o Adeudos directos SEPA, sube el fichero, comprueba que el importe total coincide y firma el
envio. Después, en kugest, marca la remesa como enviada al banco y, cuando el banco haya cobrado,
como liquidada.

Remesas (3)

COBRO IMPORTE ESTADO

e Py 45,00 ¢ o borrader &0
(?SIQSIZFJZIBI aea-2076-DE-A5-SEEUR. xml 96,00 € ® liquidada &
.27.:?;’(.)11:2026 y SEUR. x 1.285,00 € ® liquidada &
E/ historial de remesas, con los botones para descargar el fichero y cambiar su estado
(
NOTA

El dinero nunca pasa por kugest: va directamente de la cuenta del socio a la de la entidad. Mientras no
marques la remesa como enviada, la puedes deshacer. Si un socio devuelve un recibo, marcalo como
impagado; el manual completo explica cémo.

17



CAPITULO 1

Paso 6 - Hacer una factura

Para empresas, ayuntamientos, patrocinadores o cualquier cliente que te pida factura. kugest hace las
facturas con VeriFactu, el sistema de Hacienda que garantiza que no se han manipulado.
1. Ve a Economia > Facturacidn y haz clic en Nueva factura.

2. Escribe el Cliente y, si tienes sus datos, el NIF/CIF, la Direccion y el Correo del cliente. Sin NIF, la
factura sera simplificada.

3. Comprueba la Fecha.

4. Escribe cada concepto en una linea: Descripcion, Cant., Precio (€) (sin IVA) y el tipo de IVA. Para
anhadir mas, haz clic en Linea.

5. Revisa la Base imponible, el IVA y el Total, que se calculan solos.

6. Haz clic en Emitir factura y confirmalo con Emitir. (Si todavia no la quieres dar por buena, haz clic
en Guardar borrador.)

18
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Nueva factura

Cliente NIF/CIF

Club Excursionista La Mola G08765432

Direccion Correo del cliente

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

[J & Guardar como cliente habitual

Socio (opcional) Fecha

— ninguno — 19/09/2026

Concepto Vencimiento

Lloguer d'espais — setembre dd/mm/aaaa

DESCRIPCION PRECIO (€) IVA

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

+ Linea

Base imponible 222,00 €
IVA 42,88 €

Total 264,88 €

Notas

Pagament per transferéncia al compte ES00 0000 0000 0000 0000 0000

® Guardar borrador & Emitir factura

Una factura con varias lineas y los totales calculados

ATENCION

Al emitirla, la factura recibe el numero siguiente de la serie y queda bloqueada: ya no se puede modificar
ni borrar. Si hay un error, hay que hacer una rectificativa o anularla. El precio de cada linea va sin IVA; si
dudas de qué IVA corresponde, preguntalo a la gestoria.

19
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Emitir la factura

Al emitirla se le asigna el nimero siguiente de la serie, se
calcula la huella VeriFactu encadenada y la factura queda
bloqueada: ya no se podra modificar ni eliminar (solo
rectificar o anular).

Total: 242,00 € - Club Excursionista La Mola

La confirmacion antes de emitir la factura

Para sacar el PDF (con el codigo QR de VeriFactu) o enviarla al cliente, abre el menu de la factura en la
lista (Mas acciones) y elige Descargar PDF o Enviar por correo. Cuando el cliente pague, elige Marcar
cobrada: el ingreso se apunta solo en Contabilidad.

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 nunca envia las facturas a la AEAT (Hacienda) por su cuenta. Si queréis hacerlo, se activa en la
configuracion de facturacién y después se envian una a una, con el boton Enviar, solo cuando tu lo
decides.
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Paso 7 - Actividades kugest - Guia rapida

CAPITULO 1

Paso 7 - Actividades

Casales, cursos, salidas, talleres... con plazas, precio e inscripciones.

1. Ve a Actividad > Actividades y haz clic en Nueva actividad.

2. Rellena el Nombre, la Fecha inicio y la Fecha fin, el Lugar, el Aforo (0 = ilimitado) y el Precio (€) (0
= gratuita). En la Descripcion, pon todo lo que haga falta saber.

3. Haz clic en Crear actividad.

Nueva actividad
MNombre

Casal d'estiu 2027

Categoria Estado

Infants abierta

Fecha inicio Fecha fin Limite inscripcié

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

Lugar Instalacion habitual

Pati de I'Ateneu — ninguno —

Aforo (0 = ilimitado) Precio (€)

40 120

Descripcion

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

Permitir lista de espera cuando esté lleno

Con precio, cada inscripcion confirmada crea un recibo pendiente al
socio (que puede pagarlo con tarjeta desde el portal si la entidad lo
tiene activo).

Crear actividad

Una actividad nueva a punto de crear

Para inscribir socios, abre la actividad (haz clic en ella en la lista). Desde su ficha ves los inscritos,
cobras las inscripciones y pasas lista. Los socios también se pueden inscribir desde su portal.
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Paso 7 - Actividades

Taller de ceramica per a families

Familia

5 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller fé Sala d'actes

® abierta

2 Inscritos (12) O Lista de espera (2) © Canceladas (1)

£ Grupos (2) 8 Horario Detalles

sM Sergi Mas e Diumenge mati

sergi.mas@exemple.cat

J99 Gemma Gual e Diumengemati  ® [ portal

gemma.gual@exemple.cat

GN Guillem Nadal « Diumenge mati

guillem.nadal@exemple.cat

sc Silvia Coll e piumenge mati

silvia.coll@exemple.cat

Toni Estruch e Diumenge mati
toni.estruch@exemple.cat

Mireia Rovira » Diumenge mati

mireia.rovira@exemple.cat

= Ferran Vilalta e piumenge mati

ferran.vilalta@exemple.cat

Berta Oliva e Diumenge mati
berta.oliva@exemple.cat

& CSV =

2% 12/20 plazas

@ pagado

® pagado

® pagado

® pagado

® pagado

® pagado

# Editar

® 15,00 €

Asistencia

cobrar 15,00 €

® pagado

La ficha de una actividad con los inscritos

23

9

x

kugest - Guia rapida



Paso 8 - El portal del socio kugest - Guia rapida

CAPITULO 1

Paso 8 - El portal del socio

Cada socio puede tener su espacio: carné digital con QR, sus recibos, las actividades, los documentos y
las votaciones.

1. Abre la ficha del socio y ve a la pestana Portal.

2. Revisa el Correo de acceso.

3. Haz clic en Enviar invitacién por correo. El socio recibird un enlace para elegir su contrasefa
(caduca en 7 dias).

Marta Puig / Editar 2 Dardebaja ®
marta.puig@exemple.cat

® activo #5-001 610137137

& Resumen & Cuotas y pagos ¢ Relaciones O Notas [J Portal

Este socio todavia no tiene acceso al portal.

Correo de acceso

marta.puig@exemple.cat

[J Recomendado: enviale una invitacion por correo y el socio elegira su contrasefa (el enlace caduca
en 7 dias).

Enviar invitacion por correo

O PONLE LA CONTRASENA A MANO

Contrasena (min. 6)

La pestana Portal en Ja ficha de un socio

Si lo prefieres, también le puedes poner tu la contraseha y hacer clic en Dar acceso: en ese caso el
socio recibe un correo de bienvenida con la direccion del portal (sin la contrasefia, que se la tendras
que decir tu).

Para entrar, el socio va a app.kugest.com, hace clic en ¢Eres socio? Entra al portal del socio y escribe
el subdominio de la entidad, su correo y la contrasena. Asi lo ve:
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Paso 8 - El portal del socio kugest - Guia rapida

Ateneu Cultural Vila Nova BWES P2 [+ Sair

Portal del socio

0] Carnet digital

115838
Al corriente de pago v codiy

[ Mis recibos [ Actividades f& Reservas

Quota anual 2026 80,00 € o pagado Goncertds tardor de la No tienes ninguna reserva proxima.
Coral
dg., 1B d'act. - Sala d'actes inscriblrmie

8,00 € - 108 plazas

inseribirmo
Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu ® 2 inserito
dg., 8 de nov. - Sala d'actes
gratls - 88 plazas
Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. - Punt do
8 Inseribirme
hasta ol dc.,
Assaig general de
Nadal inseribirme
dg., 13 de de Sala
28 plazas
% Miequipo [l Votaciones abiertas [ Encuestas
Grup de Teatre Jove Teatre - jug Quin dia preferiu per al sopar del Valoracid del cicle de
centenari? cinema d'autor ®  respondido
®  yahas votado
Renovacié de la junta: aproveu la Quines activitats voleu
candidatura presentada? rr-llzoaj? ) Responder
S Mo Enblanc idaatia
<1 Novedad @ Documentos & Actas.
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 dos
Places limitades. Els socls b torbncl J acti ¥
n:f:.’\umu-gu'..’m_’ PRI S " Mambriad'sctivitats 2025, (75 Junta directiva — maig 2026
ik 06/05/2026 - Junta directiva - 2
Nou horari de la sala d'assaig * Logotips | manual de marca.zip s
2026-00-01 8
A partir de 'octubre la sala obrirh també els ! 2026’“‘ general ordinaria
1
St tle e * Full d'inscripeio a activitats.pdf | 14/03/2026 - Asamblea general - 4 &
Cerquem voluntaris per a la festa i acuerdos
major "
2026-08-28 Reglament de régim intern.pdf |

Necessitem un cop de ma amb el muntatge |
Ia barra. Apunta't a secretaria.

* Estatuts de I'Ateneu (2019).pdf
Tancament per vacances egal -
2026-07-20
L'Ateneu romandré 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 socio
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CAPITULO 1

Paso 9 - Antes de que termine la prueba

Cuando quedan 7 dias o menos de prueba, arriba de la pantalla sale una franja amarilla que te lo
recuerda. Para continuar:

1. Ve a Administracion > Suscripcion y modulos.

2. Activa o desactiva los Modulos adicionales que necesites. Cada uno indica su precio al mes + IVA;
durante la prueba no se cobra nada.

3. Haz clic en Activar la suscripcidn y anade una tarjeta. El primer cobro no se hace hasta el ultimo dia
de la prueba.

. ;."I|I'||.-I|I.|I:. ta - O dias - 33,00 € I* IVA

B Activar la suscripcion

iva la suscripcion cuando quieras: no se cobrara nada hasta que termine

La suscripcion durante la prueba

ATENCION

Si la prueba termina sin suscripcion, la cuenta queda cancelada: no se borra nada durante 30 dias y la
puedes recuperar activando la suscripcion, o descargarte los datos. Pasados los 30 dias, los datos se
borran definitivamente.
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CAPITULO 1

Y ahora, ;qué mas?

Con estos pasos ya tienes el dia a dia de la entidad en marcha. Cuando quieras, explora el resto de
modulos. Todos estan explicados en el Manual de administrador:

Mddulo
Equipos y Licencias

Control de acceso

Contabilidad
Tienda
Reservas
Comunicacion

Novedades, Encuestas y
Votaciones

Junta y actas
Documentos

Tareas y Control horario

CONSEJO

cambio.

Para qué sirve
Equipos, plantillas, partidos y licencias federativas (clubes deportivos).

Validar la entrada con el carné QR, con un lector o con pulseras. También
puedes imprimir carnés en PDF.

Ingresos, gastos, presupuesto e informes. Los cobros entran solos.
Productos, tallas, stock y pedidos.

Calendario de salas e instalaciones, también desde el portal.
Correos y SMS a los socios, con programacion y adjuntos.

Informar a los socios y hacerlos participar (también con voto secreto).

Reuniones y actas de la junta.
Archivo de documentos, visibles en el portal si quieres.

Tareas pendientes y registro de horas del personal.

¢Quieres practicar sin miedo a estropear nada? En la pantalla de entrada, haz clic en Probar con la
cuenta demo: es una entidad de ejemplo con datos en todos los moédulos, y no se guarda ningun

Si tienes cualquier duda, escribenos a hola@kugest.com con el nombre de tu entidad.
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