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CAPITOL 1

Primers passos

® Que és kugest

kugest és el programa en linia per portar la gesti¢ de la teva entitat: associacions, clubs, AMPAs,
académies, ONGs, penyes, federacions... Hi tens en un sol lloc els socis, les quotes i els cobraments pel
banc, la facturacio, la comptabilitat, les activitats, la comunicacio, la junta i els documents.

No cal installar res. Funciona des del navegador (Chrome, Firefox, Safari, Edge). L'adreca és
app.kugest.com ( https://app.kugest.com).

Hi ha dues portes d'entrada diferents:

Qui On entra Qué hi fa

La junta, secretaria, tresoreria La gestio de Tot el que explica aquest manual

(tu) I'entitat

Cada soci o socia El portal del soci Veu el seu carnet, els seus rebuts, s'inscriu a activitats,
vota...

Aquest manual és per a la gestid. El portal del soci s'explica des del punt de vista de I'administrador a
|'apartat Portal del soci d'aquest manual.

NOTA

Cada entitat té les seves dades separades de les altres. Ningu d'una altra entitat pot veure res de la teva.

CONSELL

La gestio es treballa més comodament en una pantalla ampla (un ordinador o una tauleta en horitzontal),
perd també la pots fer servir des del mobil. En una pantalla estreta, el menu de I'esquerra queda amagat:
toca el botd de les tres ratlles (=) de la barra de dalt i s'obre de costat; per tancar-lo, tria una seccié o
toca fora del menu. A la mateixa barra de dalt hi ha la campaneta dels Avisos. Les taules amples es
poden desplacar de costat amb el dit. El portal del soci esta pensat per al mobil.




Primers passos kugest - Manual d'administrador

"ol Ateneu Cultural Vila N... X
associacio

] 98 Resum
Analitica
O Avisos 4]
v PERSONES
2\ Socis
€@ Equips
© Llicéncies

=) Control d'accés

v ECONOMIA

{©) Cobraments SEPA
Comptabilitat

[E] Facturacio

@) Botiga

~ ACTIVITAT

FA Activitate
Marta Vidal
Presidéncia -

La gestio al mobil: el menu obert de costat després de tocar el botd =

® Donar d'alta la teva entitat (prova gratuita)

Qualsevol entitat es pot donar d'alta pel seu compte, sense parlar amb ningu. Tens 14 dies de prova
gratuita, sense posar cap targeta.
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£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
[} & L4
AMPA | AFA Club esportiu Académia [ Escola
La plataforma per gestionar la teva ® w &
entitat Associacid cultural OMNG | Fundacié Penya | Colla
iéx ® b 4

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

Nom de |'entitat Subdomini
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

Pestanya «Crear entitat»: /'alta de I'entitat amb la prova gratuita de 14 dies

Com es fa: crear I'entitat

1. Obre app.kugest.com i clica la pestanya Crear entitat (a dalt a la dreta, al costat d'Entrar).

2. Tria el Tipus d'entitat (AMPA, club esportiu, académia, associacio cultural, ONG...). Just a sota
veuras com s'anomenaran els membres (per exemple, «socis», «jugadors» o «alumnes»). El tipus
serveix per posar-te d'entrada els moduls i els carrecs més habituals.

3. Escriu el Nom de I'entitat. El Subdomini s'omple sol a partir del nom: és el nom curt de la teva
entitat (per exemple ampa-el-moli ). Pots canviar-lo; al moment et diu si esta disponible o si ja
I'agafa una altra entitat (i et proposa una alternativa).

4. Escriu El teu nom, el teu Correu i una Contrasenya (minim 8 caracters). Seras la persona
propietaria de I'entitat a kugest.

5. Marca la casella Accepto les condicions del servei i la politica de privacitat.

6. Clica Crear entitat i comencar la prova.



Entraras directament a la teva entitat nova i rebras un correu de benvinguda amb les teves dades
d'accés (sense la contrasenya) i un enllac per verificar el correu. Verifica'l: aixi podrem avisar-te de
com va la prova i recuperar el compte si cal.

NOTA

Els preus de kugest son sense IVA: a la mateixa pestanya veuras quant costa el pla Base al mes, i a
sobre s'hi afegeix el 21 % d'lIVA. Durant la prova no es cobra res.

Que passa quan s'acaba la prova

» Quan queden 7 dies o menys, a dalt de la pantalla surt una franja groga que t'ho recorda, amb un
botd per anar a Subscripcid i moduls. També t'enviem alguns correus de recordatori abans del final.

» Per continuar, ves a Administracio > Subscripcio i moduls i clica Activar la subscripcid. Hi afegiras
una targeta, pero el primer cobrament no es fa fins I'Ultim dia de la prova: no perds cap dia.

« Sila prova s'acaba sense subscripcio, el compte queda cancellat: no s'esborra res, pero en entrar
nomes veuras la pantalla La prova s'ha acabat, amb els botons Activar la subscripcio i Descarregar
les meves dades. Les dades es guarden 30 dies; passat aquest termini s'esborren definitivament
(t'avisem per correu abans).

Tot el detall de la subscripcio, dels moduls que pots afegir i de com donar-te de baixa és a I'apartat
Subscripcid i moduls d'aquest manual.

CONSELL

Si portes diverses entitats (per exemple, 'AMPA i el club), dona d'alta cadascuna per separat amb el
mateix correu. Després podras passar d'una a l'altra des del menu del compte sense tornar a entrar.

® Entrar a kugest

Per entrar només necessites el correu i la contrasenya amb qué et vas registrar o amb qué et van
convidar.
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£ kugest

Entrar Crear entitat

Correu

Contrasenya

He oblidat la contrasenya

ﬂ; Provar amb el compte demo

&* Ets soci? Entra al portal del soci

Pantalla d'entrada: el correu, la contrasenya, I'enllac «He oblidat la contrasenya» i el boto del portal del soci

Com entrar

1. Obre app.kugest.com al navegador.

2. Comprova que a dalt a la dreta hi hagi seleccionada la pestanya Entrar.

3. Escriu el teu Correu.
4. Escriu la Contrasenya.

5. Clica Entrar (o prem la tecla de retorn).

Si tot és correcte, entraras directament a la pantalla Resum de la teva entitat.

Si el teu correu és a diverses entitats amb la mateixa contrasenya, abans surt la pantalla Tria I'entitat:
clica la que vulguis obrir. El botd Tornar et porta de nou a I'entrada.

.
CONSELL

tornara a demanar les dades.

ATENCIO

Desa app.kugest.com als preferits del navegador. La sessié dura 7 dies: durant aquest temps, si tornes a
obrir kugest des del mateix navegador, hi entraras sense haver d'escriure res. Passats els 7 dies et

Si fas servir un ordinador compartit (el local de I'entitat, una biblioteca...), surt sempre en acabar: menu
del compte (a baix a I'esquerra) > Sortir. Si no, la segiient persona podria entrar al teu compte.
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Els altres botons de la pantalla d'entrada

» Provar amb el compte demo: t'obre una entitat de mostra inventada («Ateneu Cultural Vila Nova»)
per tafanejar sense por. Es de només lectura: pots obrir-ho tot i omplir formularis, perd res no es
desa. Mentre hi siguis veuras una franja blava a dalt amb el text Mode demostracio, i si intentes
desar alguna cosa sortira un avis vermell.

- Ets soci? Entra al portal del soci: porta a I'entrada del portal del soci. Es la que han de fer servir els
socis, no la junta. Alla hi ha el boto Provar com a soci demo, que obre el portal d'un soci inventat de
I'entitat de mostra: aixi pots veure exactament el que veuran els teus socis.

» Crear entitat: I'alta d'una entitat nova amb la prova gratuita (s'explica just a dalt).

« El boto CA / ES: canvia l'idioma de la pantalla.

Com es fa: recuperar la contrasenya oblidada

1. A la pantalla d'entrada, clica He oblidat la contrasenya (sota el camp de la contrasenya).
2. Surt Recuperar la contrasenya. Escriu el teu Correu i clica Enviar I'enllac.

3. Obre el correu que rebras de kugest (mira també la carpeta de correu brossa) i clica el boté Triar
una contrasenya nova.

4. S'obre la pantalla Contrasenya nova. Escriu-la a Contrasenya nova (min. 8) i torna-la a escriure a
Repeteix-la.

5. Clica Desar i entrar. Ja ets dins, amb la contrasenya nova.

£ kugest % oA
La plataforma per gestionar la teva il bskoabalusin
entitat Recuperar la contrasenya

T'enviarem un enllag per triar-ne una de nova

Correu

Enviar I'enllag

< Tornar

=* Ets soci? Entra al portal del soci

Recuperar la contrasenya: t'enviem un enllag al correu



ATENCIO

L'enlla¢ caduca d'aqui a 1hora i només es pot fer servir un cop. Si ha caducat, torna a demanar-ne un.

NOTA

Per seguretat, la pantalla sempre diu que t'ha enviat I'enllag, encara que el correu no sigui a kugest. Si no
t'arriba res, revisa que hagis escrit el mateix correu amb qué entres. Si el teu correu és a diverses
entitats, rebras un enlla¢ per a cadascuna.

Que fer si no pots entrar
Si surt I'avis credencials incorrectes, vol dir que el correu o la contrasenya no coincideixen:

1. Correu: ha de ser el mateix amb que et vas registrar o et van convidar. Si a I'entitat teniu diversos
correus (info@, secretaria@...), prova el que fas servir per a kugest.

2. Contrasenya: vigila les majuscules i que no tinguis activat el bloqueig de majuscules. Sino la
recordes, fes servir He oblidat la contrasenya.

Si has fet molts intents seguits, kugest et demanara que esperis uns minuts abans de tornar-ho a provar.

® Canviar d'idioma

kugest funciona en catala i en castella. El boté d'idioma mostra les lletres CA o ES:

e A la pantalla d'entrada, a dalt a la dreta.

Dins de I'app, al menu del compte (clica el teu nom, a baix a I'esquerra) > Idioma.

Al portal del soci, a dalt.

Y

. Clica el boto CA (o ES).

N

. Tota la pantalla canvia a I'altre idioma a I'instant.

L'idioma triat queda recordat en aquell navegador. Cada persona pot fer servir I'idioma que vulgui: no
afecta la resta d'usuaris ni els socis.

NOTA

Alguns textos poden sortir en catala encara que triis castella: per exemple, el text dels avisos de la
pantalla Avisos, alguns missatges d'error (com credencials incorrectes) i els correus automatics de

kugest. Les dades que escriviu vosaltres (noms d'activitats, conceptes...) sempre surten tal com les heu
escrit.

® Recorregut per la pantalla

Un cop dins, la pantalla té dues parts: el menu de I'esquerra i la zona de treball a la dreta, on s'obre la
seccio que triis.
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Ateneu Cultural Vila... 1
@ Associacio Hola! . 2 Mou soci % Cobrar quotes
Resum de Ateneu Cultural Vila Nova

| 88 Resum

Analitica 2 i) & i
[\ Avisos [ 4]
36 4 130,00 € 1.426,00 €
PERSONES oLl juotes definides pendent de cobrar remes at
) Socls
2 Equips _ i
& Untims socis Veure tots > i Ultimes remeses SEPA 3
& Llicéncies
Marta Pui 45,00 € 1 robuts
Conltrel d'accés : -l-'-|--||°------‘...--_.u 48,00¢ | S —
ECONOMIA a Jordi Serra ® 6,00 € - 4 rebuts —
&) Cobraments SEPA Jordi.serragpexample.cat 2026-08-05
() Comptabiltat LeaRocs ®  128500&- 20reu
[E Facturacio
m Pere Vidal
¢ pere.vidal@exemple.cat
Boliga
a MNuria Ferrer
AR TIVITAY nurla. ferrer@exemple.cat

9 Activitats

‘D Reserves

COMUNICACIO

J Comunicacio
@ Marta Vidal
Presidéncia

La pantalla principal: menu a I'esquerra i, a la dreta, el Resum de /'entitat

El menu de I'esquerra
De dalt a baix hi trobaras:
1. El nom de la teva entitat i, a sota, el tipus d'entitat (associacio, AMPA, club...). El requadre de colors

amb les inicials fa de logotip.

2. Tres entrades fixes:
o Resum: la pantalla d'inici.

o Analitica: grafics i xifres de I'any (només si I'entitat té aquest modul).

o Avisos: les alertes automatiques. Si n'hi ha de noves, surt un numero vermell al costat.

3. Els moduls, agrupats per tema en blocs:

Bloc Que hi pot haver

Persones Socis, Equips, Llicéncies, Control d'accés

Economia Cobraments SEPA, Comptabilitat, Facturacid, Botiga

Activitat Activitats, Reserves

Comunicacio Comunicacio, Novetats, Enquestes, Votacions, Portal del soci
Organitzacioé Junta i actes, Documents, Tasques, Control horari

Administracio Subscripcio i moduls, Configuracid, Usuaris i permisos, APl i domini

n
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4. A baix de tot, separat per una ratlla, el teu nom i el teu carrec (per exemple, Presidéncia). Clicant-hi
s'obre el menu del compte (s'explica més avall).

Ateneu Cultural Vila...
associacio

I 88 Resum
E Analitica

0 Avisos o

~ PERSONES

A\ Socis

? Equips

(® Llicéncies

= Control d'accés

~ ECONOMIA

(D Cobraments SEPA
[E comptabilitat

[Z}] Facturacio

Botiga

~ ACTIVITAT

fF Activitats

f@ Reserves

~ COMUNICACIO
&3 Comunicacio
(8 Novetats

(] Enquestes
Votacions

[F‘] Portal del soci
~ ORGANITZACIO
& Juntaiactes
[® Documents
= Tasques

@® Control horari

~ ADMINISTRACIO
B Subseripci6 | moduls
¢ Configuracié

Po Usuaris i permisos

@ APl i domini
Marta Vidal
L Presidéncia

E/ menu de I'esquerra amb tots els blocs desplegats

NOTA

L'entrada Socis pot tenir un altre nom segons el tipus d'entitat: en un club pot dir-se «Jugadors», en una
académia «Alumnes»... Es el mateix modul.

Plegar i desplegar els blocs

Si el menu se't fa llarg, pots amagar els blocs que no facis servir gaire:

1. Clica el titol del bloc (per exemple PERSONES). La fletxeta del costat gira i el bloc es plega.
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2. Quan esta plegat, al costat del titol surt un niumero petit: quantes seccions hi ha amagades.

3. Torna a clicar el titol per desplegar-lo.

El navegador recorda com has deixat cada bloc. A més, quan obres una secci6 d'un bloc plegat (per
exemple, des d'un botd del Resum), aquell bloc es desplega sol.

Ateneu Cultural Vila...
associacio

| 98 Resum
@ Analitica
O Avisos
> PERSONES 4
> ECONOMIA 4
> ACTIVITAT 2
> COMUNICACIO 5

v~ ORGANITZACIO

& Juntaiactes
[ Documents
v= Tasques

(© Control horari

~ ADMINISTRACIO

B3 Subscripcié i moduls
@3 Configuracio
So  Usuaris i permisos

@ APl idomini

Marta Vidal
Presidéncia
Menu amb els blocs Persones, Economia, Activitat i Comunicacio plegats: el numero indica quantes seccions amaguen

CONSELL

Si I'entitat té molts moduls, la llista del mig del menu es pot desplagar amunt i avall amb la roda del ratoli
(o lliscant el dit a la pantalla tactil). Plegar els blocs que no fas servir és la manera més rapida de veure-
ho tot d'un cop d'ull.

El menu del compte
Clica el teu nom, a baix de tot del menu de I'esquerra. S'obre un petit menu amb:

« Canviar la contrasenya: per posar-ne una de nova (vegeu mes avall).

13



» Les teves entitats: només surt si el teu correu és a dues o meés entitats. Clica'n una per passar-hi
directament, sense tornar a entrar.

» Ajuda: obre els manuals de kugest en una pestanya nova.

o Idioma: el boté CA / ES.

« Sortir: tanca la sessio en aquest navegador.

El menu es tanca si clices fora o prems la tecla Esc.

Ateneu Cultural Vila...
associacio

I 08 Resum
Analitica
L0 Avisos o
~ PERSONES
A Socis
€ Equips
(& Llicéncies
— Control d'accés

v ECONOMIA

@ Cobraments SEPA
[E Comptabilitat

E] Facturacio

Botiga

ACTIITAT

f) Canviar la contrasenya
0 Ajuda

Idioma %\ CA

(> Sortir
Marta Vidal
I Presidéncia
E/ menu del compte obert, al peu de la barra lateral

Com es fa: canviar la contrasenya
1. Clica el teu nom (a baix a I'esquerra) > Canviar la contrasenya.
2. Escriu la Contrasenya actual.
3. Escriu la nova a Contrasenya nova (min. 8) i repeteix-la a Repeteix-la.

4. Clica Canviar. Surt el missatge Contrasenya canviada 4 .

14
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Canviar la contrasenya

Contrasenya actual

(

Contrasenya nova (min. 8)

Repeteix-la

Cancellar £ Canviar

La finestra per canviar la contrasenya

NOTA

La contrasenya és per a una entitat. Si el teu correu és a diverses entitats, canvia-la a cadascuna (o fes
servir He oblidat la contrasenya, que t'envia un enllag per a cada entitat).

Per qué no veig tots els moduls

Al menu només surten els moduls que la teva entitat té activats. Una AMPA, per exemple, no acostuma
a tenir Llicéncies ni Equips. Si un bloc sencer no té cap modul activat, no surt.

Hi ha tres entrades que surten sempre: Control d'accés, Novetats i Enquestes.

Si necessites un modul que no et surt, pots activar-lo tu mateix a Administracié > Subscripcié i moduls:
apareix al menu a l'instant. També pot ser que el teu carrec no tingui permis per veure aquell bloc
(vegeu Usuaris i carrecs, més avall).

La paperera

Els socis, els documents, les actes i les tasques que esborres no desapareixen de cop: van a la
Paperera i els pots recuperar durant 30 dies. Passat aquest temps s'esborren sols.

A les pantalles d'aquests moduls hi ha un botd Paperera, a dalt a la dreta. En clicar-lo veus el que s'ha
esborrat, la data d'esborrat i quan s'esborrara per sempre. Les pestanyes de dalt (Tot, Socis,
Documents, Actes, Tasques) filtren per tipus i diuen quants n'hi ha de cada. Per a cada element pots
clicar Recuperar (torna al seu lloc) o Esborrar definitivament. El botd Buidar la paperera ho esborra tot
per sempre.

15
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Paperera

El que esborres es pot recuperar durant 30 dies; després s'esborra sol.

Tot (0) 2 Socis (0) Documents (0) & Actes (0) 2= Tasques (0)

W

La paperera és buida
Aqui apareixen els socis, documents, actes i tasques que esborris.

La paperera oberta des de la pantalla de Socis

ATENCIO

La resta de coses (factures, rebuts, quotes...) no passen per la paperera: I'app et demana confirmacio
abans d'esborrar-les i I'esborrat és definitiu.

® Resum

Es la pantalla que veus en entrar. Et dona una fotografia rapida de I'entitat. On és: Resum, a dalt de tot
del menu.

Queé hi veus
A dalt, la salutacio Hola! i el nom de I'entitat. A la dreta, dos botons de drecera:

* Nou soci: et porta a la pantalla de Socis per donar d'alta algu.

« Cobrar quotes: et porta a Cobraments SEPA.

A sota hi ha quatre indicadors:

2 i} ~
36 4 130,00 € 1.426,00 €

Els quatre indicadors del Resum

Indicador Qué vol dir

socis Quantes persones hi ha donades d'alta a |'entitat (totes, qualsevol que sigui el seu estat). El nom
canvia segons com anomeneu els socis.

16



quotes definides Quants tipus de quota teniu creats (per exemple: quota general, quota juvenil, quota

familiar...).
pendent de La suma de tots els rebuts que encara estan pendents de pagament.
cobrar
remesat La suma de totes les remeses que heu preparat per enviar al banc, sigui quin sigui el seu
estat.
| dues targetes:

2, Ultims socis Veure tots > i Ultimes remeses SEPA >
Ma.l:t.a Puig . 5 B ?'.?,II?O € .l rebuts T,
narta.puig@exemple.cat 2026-10-05
Jordi Serra B 96,00 € - 4 rebuts ® liguidada
jordi.serra@exemple.cat 2026-06-05

L Laia Roca A 1.285,00 € - 20 rebuts o liquidada

a.roca@exemple.cat 2026-01-22

Pere Vidal

pere.vidalf@exemp

Nuria Ferrer
nuria.ferrer '\'Ir‘_)c-_‘I]'||:- e, cat

-

Les targetes «Ultims socis» i «Ultimes remeses»

- Ultims socis: les cinc darreres persones donades d'alta, amb el correu. El boté Veure tots obre la
llista completa de Socis.

« Ultimes remeses: les cinc darreres remeses bancaries, amb I'import total, quants rebuts porta
cadascuna, la data de cobrament i I'estat. El botd SEPA obre Cobraments SEPA.

Els estats de les remeses que hi pots veure:

Estat Significat

esborrany La remesa esta preparada perd encara no se n'ha generat el fitxer per al banc. Només el veuras
en remeses antigues: les remeses noves ja neixen amb el fitxer fet.

generada S'ha generat el fitxer per al banc. Es I'estat de tota remesa nova.
enviada L'has marcat com a enviada al banc.

liquidada El banc ja ha cobrat els rebuts.

Com es fan les remeses s'explica al capitol de cobraments.
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Primers passos kugest - Manual d'administrador

Preguntes frequients

El nombre de socis del Resum no coincideix amb el de socis actius de I'Analitica. Es normal: el Resum
compta totes les persones donades d'alta (també les de baixa o pendents), i I'Analitica separa les
actives.

Puc canviar que surt al Resum? No. El Resum és igual per a tothom i no es pot personalitzar.

® Analitica

Grafics i xifres per veure com va l'entitat al llarg de I'any: socis, diners i activitats. Pensada per a la
tresoreria i per preparar I'assemblea. On és: Analitica, a dalt del menu, sota Resum (només si |'entitat té
aquest modul activat).

Meneu GuluralVia.. Analitica Ay actua 20281 »
Visid global de Ateneu Cultural Vila Nova
098 Resum
] @ Analitica 2 2 B (=)
. A e 30 0 108 130 €
T socis actius de 36 altes noves inscripcions - @ activitats pendent de cobrar
H Socis
? Equips e ey 8
& Llicéncies
9.864 € 7.671€ 2193 €
. Conltrol d'accés ingressos despeses resultat
ECONOMIA
) Cobraments SEPA Ingressos vs despeses per mes Altes de socis per mes
[{] Comptabilitat Sense altes registrades aquest any
[E Facturacio

ACTIVITAT Il I
£ Activitats (T l' a ol ' al l -'

5 Fese @ Ingressos @ Despeses

COMUNICACIO

L samansaae Despeses per categoria Socis per secciéd

:‘:f_‘_'ﬁ_‘:l‘_"_'_“l' Meteja | manteniment 1.980 € Excursionisme 10
Lloguer i subministraments 1.934 € Llengua i lletres 10
Assegurances 960 € Misica | coral 10
Material | fungibles 817 ¢€ Teatre 8
Gestoria 810 € Fotografia 7
Caixets i honoraris 750 €
Comunicacid | impremta 420 €

La pantalla d’Analitica sencera

Queé hi veus

A dalt a la dreta hi ha el selector d'any: Any actual o qualsevol dels anys dels quals hi ha dades.
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A la primera filera, quatre indicadors de persones i activitat; a la segona, tres de diners:

Indicador
socis actius de ...
altes noves

inscripcions - N
activitats

pendent de cobrar
ingressos
despeses

resultat

[} = =1
-~

0 108 130 €

altes noves inscripcions - 9 activitats pendent de cobrar

Indicadors de I'Analitica

Qué vol dir
Quantes persones tenen l'estat actiu, i sobre quantes n'hi ha en total.
Quantes persones tenen la data d'alta dins de I'any triat.

Quantes inscripcions a activitats hi ha (sense comptar les cancellades) i quantes
activitats teniu creades.

Suma dels rebuts pendents de pagament.
Suma dels ingressos apuntats a Comptabilitat.
Suma de les despeses apuntades a Comptabilitat.

Ingressos menys despeses. Surt en blau si €s positiu i en vermell si és negatiu.

A sota hi ha quatre grafics:

Ingressos vs despeses per mes Altes de socis per mes

Sense altes registrades aquest any.

@ Ingressos @ Despeses

Grafics d'ingressos i despeses per mes i d'altes de socis

« Ingressos vs despeses per mes: una barra verda (ingressos) i una de vermella (despeses) per a
cada mes. Si passes el ratoli per sobre d'una barra, en veus l'import exacte.

Altes de socis per mes: quantes persones s'han donat d'alta cada mes de I'any triat.

Despeses per categoria: en quines categories de despesa gasteu més (fins a vuit categories, de
més a menys). Les despeses sense categoria surten com a «Altres».

Socis per seccid: quantes persones hi ha a cada seccio o grup de I'entitat.
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Com es fa: veure un altre any

1. Clica el selector Any actual de dalt a la dreta.
2. Tria I'any.
3. Tots els indicadors i grafics es recalculen per a aquell any.

,
ATENCIO

Amb Any actual triat, els indicadors ingressos, despeses i resultat sumen tots els moviments de
Comptabilitat, de tots els anys. Si vols només els de I'any en curs, tria I'any concret (per exemple, 2026)
al selector.

NOTA

Els indicadors socis actius, inscripcions i pendent de cobrar sempre mostren la situacié d'avui: no
canvien quan tries un altre any.

Preguntes frequients

Per qué em surt «Sense altes registrades aquest any»? Perqué cap soci té una data d'alta dins de
I'any triat. Revisa que a la fitxa dels socis hi hagi omplerta la data d'alta.

Per qué em surt «Sense moviments comptables»? Perque a Comptabilitat no hi ha cap ingrés ni
despesa amb data d'aquell any. L'Analitica només llegeix el que hi ha apuntat a Comptabilitat.

No em surt I'entrada Analitica al menu. O bé I'entitat no té el modul activat (el pots activar a
Administracio > Subscripcid i moduls), o bé el teu carrec no té accés al bloc Economia.

® Avisos

kugest revisa cada dia la teva entitat i et deixa avisos quan hi ha alguna cosa a vigilar. Aixi no se
t'escapen els impagats ni les llicéncies que caduquen. On és: Avisos, a dalt del menu. El nimero
vermell del costat indica quants avisos tens sense llegir.
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Ateneu Cultural Vila... 2
@ piscchcis Avisos 0 Esborrar els llegits & Marcar tot llegit © Comprovar ara
4 sense llegir - automatitzacions

08 Resum
P El sistema revisa automaticament cada dia rebuts impagats, llicéncies que caduguen | aniversaris. Pots forgar-ho amb «Comprovar ara
\nalitica
] O Avisos o = 1rebutimpagati 3 pendents de cobrament » ’ (0]
& Impagats (retornats): 45,00 € - Pendents: 130,00 € - Total: 175,00 €
PERSONES
4 Socls & Avui és I'aniversari de 2 socis » o
Felicita'ls des de Comunicacid,
2 Equips
1% Licbnoies 1, 4rebuts pendents de cobrament o
- Hi ha 4 quotes del 2026 que seguelxen pendents, Revisa-ho a Cobraments,
Y Control d'accds
ECONOMIA
o 2 llicéncies caduquen agquest mes » o
) Cobraments SEPA Revisa les licéncies federatives properes a véncer
[Z] Complabilitat
U 1 ElConcert de tardor s'esth omplint f
Facturacid - Queden 19 places de 120,
Boliga
r Incidéncia oberta fa més de 5 dies 0]
ACTIVITAT T "Degoteig al sostre de |a sala d'assalg” segueix en curs
1 Activitals
‘D Reserves 1 Estoc baix: Tassa del centenari 0]
¥ Queden 30 unitats

COMUNICACIO

J Comunicacio
@ Marta Vidal
Presidéncia

La pantalla d’Avisos: els no llegits surten amb fons blau i un punt

NOTA

A I'entitat de demostracio hi veuras també avisos d'exemple d'altres tipus (una activitat que s'omple,
estoc baix, una incidéncia oberta...). A la teva entitat, de moment, kugest només genera sol els quatre
tipus de la taula seguent.

Quins avisos es generen

Tipus Icona Quan surt Queé diu
Rebuts pendents  targeta Si hi ha rebuts pendents de «N rebuts pendents de cobrament», «N
o impagats taronja pagament o retornats pel rebuts impagats» o totes dues coses, amb
banc els imports
Llicéncia escut Si una llicéncia ja ha caducat «Llicéncia ... caducada», a nom de qui i fa
caducada vermell quants dies
Llicencia a punt escut Si a una llicéncia li queden «Llicéncia ... caduca aviat» i quants dies li
de caducar vermell menys de 30 dies queden
Aniversari pastis lila Si avui és I'aniversari d'algun «Avui és |'aniversari de ...»
soci

» L'avis de rebuts és un de sol, que s'actualitza: quan la xifra canvia, torna a sortir com a no llegit amb
les dades noves. Quan ja no queda res pendent, desapareix sol.
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» Els avisos de llicencies només surten si feu servir el modul Llicéncies i heu posat la data de
caducitat. Mentre la situacio continui, I'endema en surt un de nou.

o Els aniversaris només surten si a la fitxa del soci hi ha la Data de naixement.

« El sistema fa la revisi6 sol un cop al dia.

NOTA

Aquests avisos son nomeés per a la gestio i surten només en aquesta pantalla: no s'envien per correu ni
els veuen els socis. El que si que pot enviar correus als socis és |I'opcio Correus automatics als socis de
Configuracié (recordatoris d'impagats i confirmacions d'inscripcid), si I'activeu.

Queé hi veus

« A dalt, quants avisos tens sense llegir.

« La llista d'avisos, primer els no llegits i després els llegits, i de més nous a més antics (fins als 100
darrers).

« Cada avis té la icona del tipus, el titol, un detall i la data i hora.

« Els no llegits tenen el fons blau clar i un punt blau al costat del titol. Els llegits tenen el fons blanc.

Com es fa: marcar avisos com a llegits

e Per marcar-ne un: clica el bot6 de la marca v a la dreta de I'avis (Marcar llegit).

« Per marcar-los tots: clica Marcar tot llegit, a dalt a la dreta. Aquest boté només surt si tens algun
avis sense llegir.

El nimero vermell del menu baixa a I'instant.

Com es fa: esborrar avisos

» Per esborrar-ne un: clica la paperera a la dreta de I'avis (Esborrar).

« Per esborrar tots els que ja has llegit: clica Esborrar els llegits (a dalt; només surt si n'hi ha) i
confirma-ho.

Si la situacié continua (per exemple, un rebut encara pendent), en la propera revisio el sistema tornara a
crear l'avis.

Com es fa: revisar ara mateix
Si acabes de canviar alguna cosa i no vols esperar a la revisio de I'endema:

1. Clica Comprovar ara.

2. Surt un missatge amb quants avisos nous s'han creat, o Cap avis nou.

NOTA

Comprovar ara també fa, en aquell moment, les altres feines automatiques del dia: crea els rebuts de les
quotes que tenen la generacié automatica activada i, si els teniu activats, posa a la cua els correus
automatics als socis.
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Preguntes frequients

L'avis de rebuts no desapareix. Es manté mentre hi hagi rebuts pendents o impagats. Desapareix sol
quan els cobreu o els marqueu com a pagats. Si no el vols veure com a nou, marca'l com a llegit.

Per qué no em surt I'aniversari d'un soci? Perqué a la seva fitxa no hi ha la Data de naixement. Obre la
fitxa del soci, clica Editar i omple-la.

Els socis reben aquests avisos? No. Els avisos son només per a la gestio; els socis no els veuen.

® Usuaris i carrecs

A kugest hi poden entrar diverses persones de la junta, cadascuna amb el seu correu i la seva
contrasenya. El teu nom i el teu carrec surten a baix de tot del menu.

En resum:
» Des d'Administracié > Usuaris i permisos, clica Convidar usuari: la persona rep un correu per triar
la seva contrasenya (l'enllag caduca en 7 dies).
» Cada usuari té un carrec (Presidencia, Tresoreria, Secretaria...). Podeu afegir carrecs nous.

» Per a cada carrec, tries qué pot fer a cada bloc del menu: Sense accés (el bloc no li surt), Consulta
(ho veu perd no pot canviar res) o Modificar.

« Un usuari es pot desactivar (ja no podra entrar) i tornar a activar.

Tot el detall és a I'apartat Usuaris i permisos d'aquest manual.

ATENCIO

No confonguis els usuaris de la junta amb els socis. Els socis no entren a la gestio: entren al portal del
soci amb un accés que els dones tu des de la seva fitxa (s'explica a I'apartat Portal del soci).

Preguntes frequients

He oblidat la contrasenya. A la pantalla d'entrada, clica He oblidat la contrasenya i t'enviarem un enllag
al correu (vegeu Entrar a kugest).

Puc entrar amb el mateix usuari des de dos ordinadors alhora? Si. La sessi¢ de cada navegador és
independent.

Un boto6 no fa res i surt un avis vermell de permisos. El teu carrec només té Consulta (o Sense accés)
en aquell bloc. Demana a qui administra els usuaris que et canvii el permis.

Per qué un soci ho pot entrar amb el seu correu a la gestio? Perque la gestié és només per als usuaris
de la junta. El soci ha d'entrar pel boté Ets soci? Entra al portal del soci, i abans li has d'haver donat
acces.
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® Primera configuracio recomanada

Si acabes d'estrenar kugest, segueix aquest ordre. Cada pas fa servir el que has preparat en I'anterior.

1. Dades de I'entitat. Ves a Administracio » Configuracio i revisa el Nom de I'entitat, el NIF / CIF i
I'Adreca fiscal. Surten a les factures i a les comunicacions. Clica Desar canvis.

2. Correu electronic. A la mateixa pantalla, tria com s'enviaran els correus (Relay de la plataforma o El
meu servidor SMTP) i omple el Nom del remitent i el Correu del remitent. Clica Desar canvis i
després Enviar un correu de prova: t'arribara al teu correu.

3. Laresta de la junta. A Administracio > Usuaris i permisos, convida les persones que t'hagin
d'ajudar i decideix qué pot fer cada carrec.

4. Banc i SEPA. A Economia > Cobraments SEPA, pestanya Remeses SEPA, al quadre Passarella
SEPA, clica Configurar i posa les dades del compte de I'entitat i I'identificador de creditor que et
dona el banc. Sense aixd no podreu passar rebuts domiciliats. Si també voleu cobrar amb targeta,
activa-ho a Configuracio > Pagaments online (targeta).

5. Quotes. A la pestanya Quotes, defineix els tipus de quota (import i periodicitat). Si vols, activa
Generar els rebuts automaticament.

6. Socis. Dona d'alta els socis (un a un o important-los d'un full de calcul), amb el seu correu. El
numero de soci es posa sol. Després assigna la quota (Passar a socis) i, als que paguen pel banc,
crea el mandat SEPA.

7. Portal del soci. Des de la fitxa de cada soci, a la pestanya Portal, clica Enviar invitacioé per correu:
el soci rebra un enllag per triar la seva contrasenya.

8. Subscripcio. Abans que acabi la prova, ves a Administracié > Subscripcid i moduls, activa els
moduls que necessitis i clica Activar la subscripcio.

CONSELL

Abans de comencar amb dades reals, fes una volta pel compte demo (boté Provar amb el compte demo
de la pantalla d'entrada). Hi veuras totes les pantalles plenes de dades d'exemple i no pots espatllar res.
Per veure el portal com el veura un soci, fes servir el botd Provar com a soci demo de I'entrada del
portal.
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Persones kugest - Manual d'administrador

CAPITOL 2

Persones

Aquest capitol explica tot el que té a veure amb les persones de la teva entitat: el fitxer de socis, els
equips (o grups), les llicéncies federatives i el control d'accés a la seu (carnet amb QR, lector i torn).

Tots aquests moduls son al grup Persones del menu de I'esquerra. Pots plegar i desplegar el grup
clicant-ne el titol.

Atenr?u Cultural Vila...
associaclo

] 98 Resum
E Analitica

O Avisos o

~ PERSONES

FQ\ Socis

Q Equips

@ Llicéncies

:—: Control d'accés

~ ECONOMIA

() Cobraments SEPA
Comptabilitat

Bl Facturacio
Boliga

~ ACTIVITAT

Activitats
f@ Reserves

v COMUNICACIO

=1 Comunicacid

MV Mart_a _Vid_al
Presidéncia

El grup Persones al mend lateral: Socis, Equips, Llicéncies i Control d'accés
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NOTA

Equips i Llicéencies només surten si la teva entitat els té activats. Si no els veus i els necessites, activa'ls

tu mateix a Administracio > Subscripcio i moduls. Control d'accés hi és sempre. El nom «Socis» pot
canviar segons el tipus d'entitat (per exemple, una altra paraula per als membres); en aquest manual
sempre en diem «socis». Si no veus el grup Persones, pot ser que el teu carrec no hi tingui permis: ho

decideix qui administra I'entitat a Administracio > Usuaris i permisos.

® Socis

El fitxer de socis és el cor de kugest: aqui dones d'alta les persones, en guardes les dades, les
classifiques per seccions i etiquetes, n'hi assignes quotes, els dones accés al portal del soci i gestiones
el seu codi d'accés i el carnet. Ho fa servir la secretaria i la tresoreria.

On és: Persones > Socis al menu de l'esquerra.

@ Ateneu Cultural Vila...

88 Resum
Analitica
Y Aviios
PERSOMNES
A Socis
T Equips
(=) Llicéncies
Control d'accés
ECONOMIA
&) Cobraments SEPA

[ comptabilitat

ACTIVITAT

9 Activitats

COMUNICACIO

J  Comunicacio

@ Marta Vidal
Presidéncia

Queé hi veus

A dalt de tot

SOCIS > Camps £ Seccions & Importar & Exportar W Paperera + MNou socifa
36 en total - 175,00 € pendents de cobrar

Tots els estats s Totes les seccions v Totes les etiquetes v Alta

Tots els anys v Tot I'any v Tots els mesos v

@ Marta Puig i e maria.oUIgDexempIe.cat

n Jordi Serra o rTITRTR kilaataiao Gt 0

Lala Roca ® actiu Fotografia vatard lala.roca@exemple.cat

@ Pere Vidal * actiu i) (MR 2l T T

ﬂ Nuria Ferrer ® actiu Liengua i lletres valuntari nuria.ferrer@exemple.cat o

@ Marc Soler ® actiu Teatre vetera marc.soler@exemple.cat

m Anna Bosch ® actiu Musica | coral junta anna,bosch@exemple.cat

a Oriol Camps ® activ Excursionisme Fotografia oriol.camps@exemple.cat

a Carla Rlera ® actiu Excursionisme veteri carla.riera@exemple.cat

m SergiMas ® actiu Liengua i lletres woluntari sergi.mas@exemple.cat

La llista de socis amb els botons de dalt, els filtres i Ia taula

« Eltitol Socis i, a sota, quants socis hi ha en total i quants diners hi ha pendents de cobrar entre tots
(la suma dels rebuts pendents i dels impagats).

» Sis botons:

o Camps: crea camps propis per a la fitxa del soci (professio, curs, dorsal...).
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o Seccions: crea, reanomena, fusiona i esborra les seccions de I'entitat (coral, teatre, basquet...).

o Importar: dona d'alta molts socis de cop a partir d'un fitxer.

o Exportar: descarrega la llista que estas veient en un fitxer per obrir amb Excel.

o Paperera: els socis esborrats els ultims 30 dies, per recuperar-los.

o Nou soci/a: obre el formulari d'alta.

La barra de filtres (a sota dels botons)

« Cerca per nom, correu, nimero...: escriu-hi un tros del nom, els cognoms, el correu o el nimero de
soci. La llista es filtra a mesura que escrius.

» Tots els estats: mostra només els socis d'un estat ( actiu, inactiu, pendent, baixa) o0 bé, amb
['tltima opcio, Amb import pendent (quotes), els que deuen diners.

» Totes les seccions: mostra només els socis d'una seccio.

» Totes les etiquetes: mostra només els socis que porten una etiqueta.

» Alta: amb tres desplegables (Tots els anys, Tot I'any / trimestre i Tots els mesos): mostra només els
socis que es van donar d'alta en aquell periode.

La taula

Columna
(casella)
(inicials)
Nom
Estat
Seccions
Etiquetes
Correu
Pendent

(mobil
verd)

A la dreta, el nombre de resultats que compleixen els filtres.

Que mostra

Serveix per seleccionar socis i fer accions massives.

Un cercle de color amb les inicials del soci.

Nom i cognoms i, a sota, el numero de soci (p. ex. #000037 ).
L'estat del soci, amb un color (vegeu la taula d'estats).

Les seccions a qué pertany, en blau.

Les etiquetes que porta, en gris.

El correu electronic, o — sino en té.

Import que deu. En taronja si sén rebuts pendents; en vermell si n'hi ha d'impagats (retornats pel
banc): passa-hi el ratoli per veure'n I'import. — vol dir que esta al corrent.

Aquest soci té accés al portal del soci.

Els socis surten ordenats del més nou al més antic. Clica qualsevol fila per obrir-ne la fitxa.

Els estats d'un soci

Estat

actiu

Color Queé vol dir Qué comporta
verd Soci de ple dret. Es I'estat Se li generen els rebuts de les quotes, surt als enviaments
per defecte d'una alta. «socis actius» i el control d'accés el deixa entrar.
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inactiu  gris Soci que conserves al fitxer perd que ara
no participa (una excedéncia, una
temporada fora...).

pendent  taronja  Alta per confirmar. Els socis que
s'inscriuen a una activitat des de la web
de I'entitat entren amb aquest estat.

baixa taronja  Ha deixat I'entitat. Té una Data de baixa.

Com es cercai es filtra

No se li generen rebuts automatics ni rep
els enviaments a «socis actius». El control
d'accés no el deixa entrar.

Com inactiu, fins que el canviis a
actiu . Encara no té numero de soci: el
rep quan el passes a un altre estat.

Com inactiu. Les dades i I'historial es
conserven. Vegeu Com es dona de baixa
un soci.

1. Escriu al quadre Cerca per hom, correu, humero... (per exemple, 900012 0O puig).

2. Si vols, tria un valor a Tots els estats, Totes les seccions o Totes les etiquetes.

3. Per veure les altes d'un periode, tria I'any a Tots els anys i, si cal, un trimestre (1r trimestre...) o un
mes (Gener...). Trimestre i mes no es poden fer servir alhora: si tries un mes, el trimestre torna a Tot

I'any, i al revés.

Tots els filtres es combinen: per exemple, «estat actiu » + «seccio Teatre» + «etiqueta junta» et dona

els membres actius de la junta que fan teatre.
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Persones kugest - Manual d'administrador

SOCIS % Camps £ Seccions &, Importar & Exportar & Paperera + Nou soci/a
36 en total - 175,00 € pendents de cobrar

inactiu Lo Totes les seccions v Totes les etiquetes + Alta

Tots els anys v  Totl'any v  Tots els mesos v

@ T ® nactiu Teatre maontse.costa@exemple.cat
Toni Estruch @ inactiu Musica | coral toni.estruch@exemple.cat

a Ariadna Font ® inactiu Fotografia veterd iriadna.font@exemple.cat

Llista filtrada per I'estat «inactiu»: 3 resultats

,
CONSELL
Per treure un filtre, torna a posar el desplegable a Tots els estats, Totes les seccions, etc., i esborra el
text de la cerca. Els filtres no es guarden: quan surts de la pantalla i hi tornes, la llista torna a sortir
sencera.

L

Com es dona d'alta un soci

1. Clica Nou soci/a (a dalt a la dreta).

2. Omple el formulari Nou soci. Només el Nom és obligatori; la resta ho pots completar ara o més
endavant.

3. Clica Afegir.

Surt I'avis Alta feta ¥4 i el soci apareix el primer de la llista. Si no has posat cap Data d'alta, I'app hi
posa la d'avui.
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Persones kugest - Manual d'administrador

Nou soci

Nom Cognoms
Correu Teléfon

Data naixement Nam. soci

dd/mm/faaaa O Automatic

Estat Etiquetes (separades per comes)

actiu junta, voluntari...

Data d'alta
dd/mm/aaaa

Seccions

Excursionisme Fotografia Liengua i lletres Musica i coral
Teatre

CAMPS PROPIS
Professio

Interessos

Formulari «Nou soci» buit: el numero de soci surt com a «Automatic»

Els camps del formulari son aquests:

Camp Per a qué serveix

Nom Obligatori.

Coghoms Opcional.

Correu Ha de tenir forma de correu ( nom@domini.cat ). Es el que es fara servir per als enviaments i,

si cal, per entrar al portal.

Teléfon Per als enviaments per SMS i per tenir-lo a ma.

DNI Document d'identitat. També serveix per detectar duplicats quan importes socis.
Data Clica la icona del calendari o escriu la data.

naixement
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Num. soci

Adreca
Estat

Etiquetes (separades
per comes)

Data d'alta
Data de baixa

Seccions

Camps propis

kugest - Manual d'administrador

En I'alta surt Automatic i no s'hi pot escriure: I'app hi posa sola el numero seglent

(vegeu més avall). El pots canviar després amb Editar.

Adreca postal.

actiu, inactiu, pendent o baixa (vegeu lataula d'estats).

Paraules per classificar el soci, p. ex. junta, voluntari.

El dia que el soci va entrar a |'entitat. Si la deixes buida, s'hi posa la d'avui.

Només surt si I'estat és baixa .

Clica cada seccio a que pertany el soci: queda marcada amb v i vora blava. Torna-hi
a clicar per desmarcar-la. Només surt si has creat seccions.

Els camps que hagis creat amb el boté Camps (vegeu més avall).

Nou soci

Nom Cognoms

Anna Garcia Pujol

Correu Teléefon

anna.garcia@exemple.cat

DNI Data naixement

123456782 14/03/1985

Adreca

C. de la Font, 3 — Vila Nova

Estat Etiquetes (separades per comes)

actiu voluntari

Data d'alta
15/09/2012

Seccions

Excursionisme Fotografia

CAMPS PROPIS

Professio

Mestra

Interessos

612345678

Llengua i lletres

Ndam. soci

Automatic

Musica i coral

Formulari d'alta emplenat, amb Jla data d'alta real, la seccio Teatre marcada i un camp propi

31



En donar-lo d'alta, I'app també li assigna sola un codi d'accés de 6 xifres (el del seu carneti el seu QR;
vegeu El codi d'accés i el carnet).

.
CONSELL

Si passes a kugest socis que ja ho eren d'abans, posa'ls la Data d'alta real (la de quan van entrar a
I'entitat), no la d'avui. Es la que es fa servir al filtre Alta:, per calcular I'antiguitat que veus a la fitxa (p. ex.
«9 anys de soci») i la que surt al carnet («Des de»). La pots corregir més endavant amb Editar.

El nimero de soci

El nimero de soci és automatic: cada alta rep el numero seglient de la teva entitat, amb 6 xifres
(000001, 000002, 000003 ...).

« L'app mira el numero més alt que ja tens i hi suma 1. Si feies servir numeros amb lletres (com S-
036 ), en compta la part del final: el seglient soci sera el 000037 .

« Els numeros dels socis que son a la paperera també compten, perquée no es repeteixin.

» Els socis en estat pendent (preinscripcions) no en reben fins que els passes a un altre estat.

« Sivols un numero concret, obre la fitxa, clica Editar i escriu-lo al camp Num. soci. Si el deixes buit i
deses, I'app hi torna a posar el numero segtient.

» Quan importes socis d'un fitxer, els que porten numero el conserven; els que no en porten en reben
un d'automatic.

Com es consulta la fitxa d'un soci
Clica la fila del soci a la llista. S'obre la fitxa, amb:

« adalt, el nomiel correu; a sota, I'estat, el nUmero de soci, el telefon i les etiquetes;
« els botons Editar, Donar de baixa (o Reactivar, si ja és de baixa) i la paperera per esborrar-lo;

» cinc pestanyes: Resum, Quotes i pagaments, Relacions, Notes i Portal.
Per tancar-la, clica la x de dalt a la dreta o fora de la fitxa.

Pestanya Resum

Quatre xifres: import Pendent, nombre d'Activitats, d'Equips i de Comandes de la botiga. A sota, totes
les dades del soci: Estat, Seccions, Teléfon, DNI, Data de naixement, Adreca, Data de baixa (només si
en té), Alta (amb I'antiguitat, p. ex. «9 anys de soci»), Codi d'accés (amb els botons per canviar-lo,
generar-ne un de nou i treure'n el Carnet) i Etiquetes. Els camps propis surten al final, només si tenen
valor.
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Xavier Pons

xavier.pons@exemple.cat

@ actiu #5-012 611645644 vetera

A Resum 3@ Quotes i pagaments

80,00 € 3

Pendent Activitats

Estat

Seccions

Teléfon

DNI

Data de naixement
Adreca

Alta

Codi d'acces

Etiquetes

kugest - Manual d'administrador

& Editar 2+ Donar de baixa 0]

@ Relacions O Notes [J Portal

1 0

Equips Comandes

® actiu

Llengua i lletres  Musica i coral

611645644
12814804D
1968-10-31

Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

2017-03-10 9 anys de soci

195028 / (4] & Carnet

vetera

Pestanya Resum de la fitxa del soci, amb el codi d'accés i el boto Carnet

Pestanya Quotes i pagaments

» Quotes assignades: les quotes que té el soci (hom i import). La x de cadascuna la hi treu.

« Un desplegable Assignar una quota... i el boté Assignar (vegeu la tasca seglient).

» Una franja Mandat SEPA: amb la referencia i el compte del mandat (I'autoritzacié signada perque
I'entitat li carregui els rebuts al banc) i si esta actiu o cancel-lat. Sino en té, diu que els rebuts
SEPA no entraran a les remeses. A la dreta hi ha els botons PDF (el document del mandat, o un
model en blanc per signar si encara no en té), Enviar (li envia el mandat per correu), el llapis (per
corregir-lo) i Mandat (per crear-ne un). Tot aix0 s'explica al capitol Quotes i cobraments.

« La llista de rebuts del soci, amb Concepte, data, forma de cobrament, Import i Estat, i els botons de
cada rebut: Marcar pagat (v), Marcar impagat (fletxa), Desfer i Esborrar.

Els estats d'un rebut:

El banc I'ha retornat (el soci I'ha tornat o no hi havia saldo), o I'has marcat tu com a

Estat Color Qué vol dir
pendent  taronja Encara no s'ha cobrat. Compta a I'import pendent del soci.
pagat verd Ja esta cobrat.
impagat  taronja
impagat. Continua comptant com a deute.
fallit gris El cobrament no s'ha pogut fer.
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Xavier Pons / Editar 2 Donardebaixa 1@
xavier.pons@exemple.cat

XP

® actiu #5-012 611645644 vetera

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

Quotes assignades
Quota familiar - 80,00 € x

Assignar una quota... Assignar

Mandat SEPA: MND-16EDB4F6@2F3 ESO1 sk 5219 @ actiu B Enviar g

CONCEPTE IMPORT

Inscripcié taller

2026-05-11 - Targeta 22,00¢€

Quota anual 2026

2026-01-20 - SEPA (domiciliat)

80,00 € ® pendent

Pestanya Quotes | pagaments: quotes assignades, mandat SEPA i rebuts

Pestanya Relacions

Tot allo on participa el soci: Activitats (amb I'estat de la inscripcid), Equips (categoria i rol), Llicéncies
(numero, federacié i estat) i Comandes de la botiga. Aqui només es consulta; cada cosa es gestiona al
seu modul.
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Xavier Pons # Editar 2¢ Donar de baixa 0] X

xavier.pons@exemple.cat

XP

® actiu #5-012 611645644 vetera

& Resum B8 Quotes i pagaments & Relacions O Notes [J Portal

f Activitats

Ruta literaria per la vila confirmada
Concert de tardor de la Coral confirmada
Sortida a Montserrat confirmada

2 Equips

Colla Excursionista Excursionisme - jugador

& Llicéncies

FTAC-2026-0006 - Federacio de Teatre Amateur de Catalunya vigent

& Comandes

Cap comanda

Pestanya Relacions: activitats, equips, llicéncies i comandes del soci

Pestanya Notes

L'historial de notes internes sobre el soci (trucades, incidéncies, acords...), de la més nova a la més
antiga, amb |'autor i la data i hora (vegeu Com s'afegeix una nota).

Xavier Pons / Editar & Donardebaixa @ X

xavier.pons@exemple.cat

XP

® actiu #5-012 611645644 vetera

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

Ha trucat per canviar el compte bancari

Té clau de la sala d'assaig.

Secretaria - 8/9/26 13:31

Pestanya Notes, amb una nota nova a punt d'afegir

Pestanya Portal

Per donar o treure I'accés del soci al portal (vegeu Com es dona accés al portal del soci).

Com s'assigna una quota a un soci

1. Obre la fitxa del soci i ves a la pestanya Quotes i pagaments.
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2. Al desplegable Assighar una quota..., tria la quota (surten amb el nom i I'import; les que ja té no hi
surten).

3. Clica Assignar.
4. Surt la finestra Assignar la quota. Clica Assignar per confirmar.
Surt I'avis Quota assignada. El soci queda assignat a la quota i, si encara no té el rebut del periode

actual, se li crea (pendent, amb el nom de la quota com a concepte). Si la quota genera els rebuts sola,
els dels propers periodes també es crearan sols.

Xavier Pons # 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 € =

Quota general - 45,00 € v

Mandat SEPA: MND-16EDB4F602F3 ESO1 s+ 6210 @ actiu & PDF B Enviar &

CONCEPTE IMPORT ESTAT

I_|I-!§5:_r|p_<_:|o taI:[er.l 22,00 € ® pagat

2026-05-11 - Targeta

Quota anual 2026

2026-0

80,00 € ® pendent

Quota triada al desplegable, a punt d'assignar

Per treure una quota, clica la x al costat del seu nom i confirma Treure. Ja no se li generaran més
rebuts d'aquesta quota; els que ja té es conserven.

.
NOTA

Les quotes (nom, import, periodicitat i forma de pagament) es creen a Economia > Cobraments SEPA.

Des d'alla també pots assignar una quota a tots els socis actius de cop. Ho trobaras explicat al capitol
Quotes i cobraments.

Com es marca un rebut com a pagat
Quan un soci et paga en ma, per transferéncia o per Bizum:

1. Obre la fitxa del soci > Quotes i pagaments.
2. Clica el boto v (Marcar pagat) de la fila del rebut.

3. Confirma amb Si, esta pagat.
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El rebut passa a pagat , deixa de comptar com a pendent i s'apunta I'ingrés a Comptabilitat. Si t'has
equivocat, clica Desfer a la mateixa fila: el rebut torna a I'estat d'abans i I'ingrés s'esborra.

NOTA

Si un rebut ja és dins d'una remesa preparada per enviar al banc, no el pots marcar aqui. Els detalls de
rebuts, impagats i remeses son al capitol Quotes i cobraments.

Com s'afegeix una nota

1. Obre la fitxa del soci > Notes.
2. Escriu la nota al quadre Afegir una nota....

3. Clica Afegir (o prem la tecla Retorn).
La nota apareix la primera de la llista, amb la data i I'hora.

Per corregir una nota, clica el llapis, canvia el text i clica v (o x per deixar-ho estar). Per esborrar-la,
clica la paperera i confirma Esborrar.

ATENCIO

Una nota esborrada no es pot recuperar. No hi posis dades delicades que no calguin (salut, conflictes
personals...).

Com es modifiquen les dades d'un soci

1. Clica la fila del soci per obrir-ne la fitxa.
2. Clica Editar (a dalt, al costat del nom).

3. S'obre el formulari Editar (amb el nom del soci) amb totes les dades que té guardades: adrega,
dates, numero de soci, seccions, camps propis... Canvia només el que calgui; la resta es queda
igual.

4. Clica Desar.

Surt I'avis Desat 4 .
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Editar Xavier

Nom

Xavier

Correu

xavier.pons@exemple.cat

DNI

128148040

Adrega

Data naixement

31/10/1968 m}

Cognoms

Pons

Telefon

611645644

Nam. soci

$-012

Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

Estat

actiu

Data d'alta

10/03/2017

Seccions

Excursionisme

Professio

Interessos

m}

Etiquetes (separades per comes)

vetera

Fotografia ¥ Llengua | lletres
v Masica i coral Teatre

CAMPS PROPIS

Desar

Formulari d'edicio d'un soci, amb totes les dades carregades

kugest - Manual d'administrador

Des d'aqui també pots corregir la Data d'alta d'un soci (per exemple, si el vas crear amb la data d'avui i

en realitat és soci des de fa anys) i el Num. soci.

.
NOTA

soci, I'app hi posa el numero segient.

Com es dona de baixa un soci

Si esborres el contingut d'un camp (el teléfon, I'adreca...) i deses, el camp queda buit. Hi ha dues
excepcions: si deixes en blanc la Data d'alta, es conserva la que hi havia, i si deixes en blanc el Num.

Donar de baixa no esborra el soci: el deixa al fitxer amb tot el seu historial, perd ja no compta com a
actiu (no se li generen més rebuts automatics, no rep els enviaments a «socis actius» i el control

d'accés no el deixa entrar).

1. Obre la fitxa del soci i clica Donar de baixa (a dalt).
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2. Revisa la Data de baixa (surt la d'avui).
3. Revisa les dues opcions, que surten marcades si el soci en té:

o Cancellar el mandat SEPA: el mandat queda cancellat i els seus rebuts ja no entraran a cap
remesa.

o Treure-lil'accés al portal: ja no podra entrar al portal del soci.
Si el soci no té mandat o no té accés al portal, I'opcid surt en gris.
4. Clica Donar de baixa.

Surt I'avis Baixa feta, amb el que s'ha fet (p. ex. «<mandat SEPA cancellat - accés al portal retirat»).

Donar de baixa Xavier Pons

La baixa conserva el soci i tot el seu historial. El podras reactivar
quan vulguis.

Data de baixa

18/09/2026

Cancellar el mandat SEPA
Mandat MND-16EDB4F602F3: ja no entrara a cap remesa.

Treure-li l'accés al portal

2+ Donar de baixa

Finestra «Donar de baixa»: data de baixa i les opcions de cancelar el mandat i treure el portal
També ho pots fer des d'Editar: tria baixa al camp Estat. Apareixen el camp Data de baixa (si el deixes

buit, s'hi posa la d'avui) i el requadre En donar-lo de baixa: amb les mateixes dues opcions, marcades.
Clica Desar.
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Editar Xavier

Nom Cognoms

Xavier Pons

Correu Teléfon

xavier.pons@exemple.cat 611645644

DNI Data naixement Num. soci

12814804D 31/10/1968 m] $-012

Adrega

Av. Catalunya, 37 — 08430 Vila Nova

Estat Etiquetes (separades per comes)

baixa vetera

Data d'alta Data de baixa

10/03/2017 (m] dd/mm/aaaa

En donar-lo de baixa:
Cancellar el mandat SEPA
Treure-li I'accés al portal

Seccions

Excursionisme Fotografia ¥ Llengua i lletres
v Musica i coral Teatre

CAMPS PROPIS
Professio

Interessos

or

)-(

Vi

3-012 - ey vetera

Edicid d'un soci amb l'estat «baixa»: data de baixa i opcions del mandat i el portal

Tornar-lo a donar d'alta: obre la fitxa (hi veuras |'estat baixa i el botd Reactivar), clica Reactivar i
confirma. El soci torna a estar actiu i se n'esborra la data de baixa. El mandat i I'accés al portal no es
recuperen sols: si cal, torna-li a donar accés al portal i crea-li un mandat nou.

Clara Torres # Editar 2 Reactivar jof ‘o]

clara.torres@exemple.cat

CT

@ baixa #S-017 612331329

Capcalera de la fitxa d'un soci de baixa, amb el boto Reactivar
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CONSELL

Deixa les dues opcions marcades si no tens cap motiu per fer el contrari. Si desmarques Cancellar el
mandat SEPA, el soci podria continuar entrant a les remeses.

Com s'esborra un soci (i com es recupera)

Esborrar un soci I'envia a la paperera. Hi queda 30 dies: durant aquest temps no surt enlloc de I'app,
perd el pots recuperar tal com estava. Passats els 30 dies, s'esborra definitivament i sol.

Esborrar-ne un

1. Obre la fitxa del soci.
2. Clica la paperera (a dalt, al costat de Donar de baixa).

3. Confirma Esborrar. Surt I'avis Soci enviat a la paperera.
Esborrar-ne diversos

1. A la llista, marca la casella de I'esquerra de cada soci.
2. A la barra que apareix a dalt, clica Esborrar.

3. Confirma Esborrar els socis seleccionats? (N) amb Esborrar.
Recuperar-lo

1. A Socis, clica Paperera (a dalt).
2. Busca el soci a la llista. Hi veus quan es va esborrar i quin dia s'esborrara definitivament.

3. Clica Recuperar. Surt I'avis Recuperat 4 i el soci torna a la llista amb totes les seves dades.

@ Paperera
El que esborres es pot recuperar durant 30 dies; després s'esborra sol.

Tot (3) & Socis (2) @ Documents (1) & Actes (0) = Tasques (0)

Joan Mir Pou
2 s 1003 16/09/2026  16/10/2026 O Recuperar

Aina Rovira

09/09/2026  09/10/2026 O Recuperar

@ Buidar: Socis

La paperera oberta des de Socis, amb els elements esborrats i el boto Recuperar

La paperera és la mateixa per a socis, documents, actes i tasques: les pestanyes de dalt (Tot, Socis,
Documents, Actes, Tasques) filtren qué hi veus. Des de Socis s'obre ja filtrada pels socis.
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Esborrar definitivament (sense esperar els 30 dies): clica la paperera de la fila i confirma Esborrar
definitivament. Per buidar-ho tot, clica Buidar la paperera a baix (si tens una pestanya triada, el boto
diu Buidar: Socis, etc., i només buida aquella).

(
ATENCIO

L'esborrat definitiu no es pot desfer. Amb el soci s'esborren també les seves notes, les inscripcions a
activitats, la preséncia en equips i convocatories, els vots i I'historial d'entrades i sortides. Si la persona
simplement ha deixat I'entitat, dona-la de baixa.

Accions massives amb les caselles
Quan marques una o més caselles, apareix una barra blava amb N seleccionats i aquests botons:

« Etiquetar: et demana Etiqueta a afegir:; escriu-la i clica Etiquetar. S'afegeix a tots els seleccionats
(les etiquetes que ja tenien es mantenen, i la resta de dades no es toquen). Surt I'avis Etiquetats.

» Exportar: descarrega un fitxer només amb els socis seleccionats.

» Esborrar: envia tots els seleccionats a la paperera (vegeu I'apartat anterior).

o x (aladreta): desmarca-ho tot.

La casella de la capcalera de la taula selecciona (o desmarca) tots els socis que estas veient amb els
filtres actuals.

Ateneu Cultural Vila... £
@ associacit SOC|S % Camps £ Seccions X Importar & Exportar @ Paperera + Nou socifa

36 en total - 175,00 € pendents de cobrar
08 Resum
Analitica Tots els estats - Totes les seccions w Totes les etiquetes v Alta
\rial tic
) Avisos o Totselsanys ~  Totl'any v Tots els mesos ~
PERSOMNES
A Socis 3 seleccionats O Etiquetar & Exportar @ Esborrar
¢ Equips
© Llichnecies
Control d'accés
g Marta Pulg ® actiu Toatra marta.pulg@exemple.cat
ECONOMIA
) Cobraments SEPA a Jordi Serra & sotlu Mosiea | coral jordl.serra@exemple.cat
[ Complabilitat
Laia Roca ® actiu Faotografia watarh |ala. roca@exemple.cat
[E] Factura
Boliga e Pere Vidal ® actiu Excursionlsme  Misica | coral pere.vidal@exemple.cat
ACTIVITAT
| a Nuria Ferrer ® actiu Liengua | lietres valuntarl nuria.ferrer@exemple.cat
)
Ret @ Marc Soler ® actiu Teatre veterh marc.soler@exemple.cat
COMUNICACIO
1 Comunicacio
Marta Vidal @ orinl camps @ actiu Excursionisme [otograha oriol.camps@exemple.cat
Presidancia
M  carlaRiera T S S

Tres socis seleccionats i la barra d'accions massives
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CONSELL

Per etiquetar tota una seccié d'una tacada: filtra per la seccio, marca la casella de la capgalerai clica
Etiquetar.

Com es fan servir les seccions

Les seccions son els grups d'activitat de I'entitat (coral, teatre, fotografia, basquet infantil...). Un soci
pot ser a diverses seccions alhora.

Clica Seccions (a dalt). S'obre la finestra Seccions de I'entitat, amb totes les seccions i quants socis té
cadascuna.

Seccions de I'entitat X

Les seccions on els socis fan la seva activitat (cor, teatre, escacs,
esports...).

Excursionisme

Fotografia

Llenguai lletres

Musica i coral

Teatre

Finestra «Seccions de !'entitat» amb el nombre de socis i els botons de cada seccio
Crear una seccio: escriu el nom al quadre Nova seccié i clica + (o prem Retorn). No pot haver-hi dues
seccions amb el mateix nom.

Reanomenar una seccio: clica el llapis, escriu el nom nou i clica v (o prem Retorn). Els socis es queden
a la seccio.

Fusionar dues seccions (per exemple, sitens Coral i Cor repetides): clica el botd Fusionar amb una
altra seccio de la que vols fer desapareéixer, tria a Fusionar amb la seccié que es queda i clica Fusionar.
Tots els socis passen a la secci6 triada i I'altra s'esborra.

Esborrar una seccio: clica la paperera i confirma Esborrar. Els socis no s'esborren: només deixen de
tenir aquella seccio.

Per posar un soci en una seccio, fes-ho des del seu formulari (Nou soci/a o Editar), clicant la seccio, o
bé amb la columna seccions enimportar.
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Com es fan servir les etiquetes

Les etiquetes son paraules lliures per marcar socis: junta, voluntari, vetera, familia nombrosa ...
No cal crear-les abans: s'escriuen directament.

» A un soci: al formulari, camp Etiquetes (separades per comes), p. ex. junta, voluntari .

« A molts socis alhora: amb les caselles i el boté Etiquetar.

« Per treure'n una: edita el soci i esborra-la del camp.

Totes les etiquetes que existeixen surten al filtre Totes les etiquetes i es poden fer servir als enviaments
de Comunicacio.

CONSELL

Escriu les etiquetes sempre igual (mateixes majluscules i accents): Junta i junta compten com a dues
etiquetes diferents.

Com es creen camps propis (botéo Camps)

Si necessites guardar una dada que el formulari no té (curs, talla de samarreta, professid, dorsal...), crea
un camp propi. Sortira a tots els socis.

1. Clica Camps (a dalt).

2. Clica Afegir camp.

3. Escriu el nom a Etiqueta (p. ex. Talla) i tria el tipus: Text, Numero o Data.

4. Repeteix-ho per a cada camp que vulguis.

5. Clica Desar camps. Surt |'avis Camps desats.

A partir d'ara, el formulari del soci té un apartat Camps propis amb aquests camps. Per treure un camp,
clica'n la paperera i Desar camps.

Camps personalitzats del soci

Defineix els camps propis del teu tipus d'entitat (curs, categoria,
dorsal...).

Professio
Interessos

+ Afegir camp

Desar camps

Finestra «Camps personalitzats del soci» amb dos camps
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No canviis el nom d'un camp que ja té dades: per a I'app seria un camp nou i els valors que hi havies
escrit deixarien de sortir al formulari. Si has de canviar-lo, crea'n un de nou. Un camp buit (sense
Etiqueta) no es desa.

Com s'importen socis des d'Excel o CSV

Serveix per carregar de cop el fitxer de socis que tenies en un full de calcul. kugest llegeix fitxers CSV
(text en columnes), que qualsevol full de calcul pot generar. Abans de desar res, I'app busca duplicats:
socis del fitxer que ja tens a kugest.

1. Prepara el full de calcul

La primera fila ha de tenir els noms de les columnes. L'app reconeix aquests noms; no importen les
majuscules ni els accents, i un espai o un punt val com un guié baix (Nim. soci és el mateix que

num_soci ):
Columna Qué hiva També s'accepta
nom Nom. Obligatori: les files sense nom no nombre , name, first_name
s'importen.
cognoms Cognoms cognom, apellidos, last_name
correu Correu electronic email, e-mail, correo
telefon Telefon mobil, movil, telefono, phone
dni DNI nif
adrega Adreca postal direccion, address
num_soci Numero de soci. Si el poses, es conserva; si numero , num, numero_soci,
no, I'app en posa un d'automatic. n_soci, num_socio, member_number
estat actiu, inactiu, pendent o baixa.Si estado, status
esta buit o posa una altra cosa, el soci entra
coma actiu.
data_alta Data d'alta. Si esta buida, s'hi posa la d'avui. fecha_alta, joined_on

data_naixement

Data de naixement

fecha_nacimiento, birth_date

data_baixa Data de baixa (per als socis de baixa) fecha_baja, left_on
etiquetes Una o més etiquetes separades per comes, p. etiquetas, tags

ex. junta, voluntari
seccions Una o0 més seccions separades per comes, p. seccio, secciones, seccion,

ex. Teatre, Coral. Les que no existeixin es
crearan.
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(un camp El valor d'un camp propi. La columna ha de dur el mateix nom que el camp (p. ex. —
propi) Professid ).

« Les columnes poden anar en qualsevol ordre i no cal que les posis totes: n'hi ha prou amb nom .

* Qualsevol altra columna no s'importa. La finestra t'avisa de quines son, en taronja: Columnes que
no s'importaran:.

» Les dates poden anar com les escriu I'Excel, dd/mm/aaaa (p.ex. 15/09/2019 ), o com aaaa-mm-dd
(2019-09-15 ). L'any ha de tenir 4 xifres. Una data que no s'entén es deixa en blanc (i, a data_alta,
es posa la d'avui).

Exemple (tal com el desa I'Excel en catala, separat per punt i coma):

nom; cognoms;correu;telefon;adreca;num_soci;estat;data_alta;etiquetes

Anna;Garcia Pujol;anna.garcia@exemple.cat;612345678;"C. Major, 12";S-037;actiu;15/09/2019;junta, v
oluntari

Bernat;Soler Vives;bernat@exemple.cat;623456789;;5-038;actiu;01/10/2024;
Célia;Mas;;;;S-039;baixa;03/02/2015;

2. Desa'l com a CSV
« Excel: Fitxer > Desa com a i tria el tipus CSV (delimitat per comes) o CSV UTF-8 (delimitat per
comes). Tots dos funcionen.
« Google Fulls de calcul: Fitxer > Baixa > Valors separats per comes (.csv).

« LibreOffice Calc: Fitxer > Anomena i desa i tria el tipus Text CSV (.csv).

No cal que et preocupis del separador (coma, punt i coma o tabulador), de les comes dins d'una adreca
ni dels accents: I'app ho detecta tot sola.

CONSELL

Si no vols desar cap fitxer, selecciona les celles a I'Excel (amb la fila dels noms de columna), copia-les i
enganxa-les directament al quadre gran de la finestra d'importar.

3. Carrega'l i revisa'l

1. A Socis, clica Importar.

2. Clica el bot6 per triar un fitxer (al navegador en catala surt Tria un fitxer) i selecciona el CSV. També
pots enganxar el text directament al quadre gran.

3. Comprova el missatge en verd N socis a punt d'importar. Si no surt, I'app no ha reconegut cap soci
(mira els noms de la primera fila i que hi hagi la columna nom ).

4. Clica Revisar duplicats i continuar (N). Encara no es desa res.
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Importar socis (CSV) X

Enganxa o puja un CSV. Capgaleres reconegudes: nom, cognoms,
correu, telefon, dni, adreca, num_soci, estat,
data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes,
seccions i els camps propis: Professid, Interessos.
Separador: coma, punt i coma o tabulador.

A «seccions» posa-hi els noms separats per comes; les que no
existeixin es crearan

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

nom,cognoms,correu
Anna,Puig,anna@exemple.cat

Ee

Revisar duplicats i continuar (0)

Finestra «Importar socis (CSV)» buida, amb la llista de columnes reconegudes

Importar socis (CSV) X

Enganxa o puja un CSV. Capgaleres reconegudes: nom, cognoms,
correu, telefon, dni, adreca, num_soci, estat,
data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes,
seccions i els camps propis: Professid, Interessos.
Separador: coma, punt i coma o tabulador.

A «seccions» posa-hi els noms separats per comes; les que no
exisieixin es crearan

(RG] No s tiat cap fser

nom;cognoms;correu;telefon;adrega;num_soci;estat;data_alta;
etiguetes

Anna;Garcia Pujol;anna.garcia@exemple.cat;612345678;"C.
Major, 12";5-037;actiu;15/09/2019;junta, voluntari

Bernat;Soler Vives;bernat@exemple.cat;623456789;,S-
038;actiu;01/10/2024;

CAliahfacCo N0 haiva-N2 AT MINIE.

3 socis a punt d'importar.

Revisar duplicats i continuar (3)

Importacio amb tres socis separats per punt i coma, a punt de revisar

4. Decideix qué fas amb els duplicats

L'app compara cada fila amb els socis que ja tens, en aquest ordre:

1. mateix DNI;

2. mateix nom i data de naixement (i els mateixos cognoms);

3. mateix correu.
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Si no en troba cap, surt Cap duplicat: tots els socis del fitxer s6n nous. Si en troba, surt N files
semblen socis que ja tens. i una taula amb la Fila del fitxer, el Soci existent que s'hi assembla (i per
que) i I'Accid que vols fer:

Accio Que fa
Saltar No importa aquella fila. Es I'opcié que surt per defecte.
Actualitzar Omple el soci existent amb les dades de la fila. Les celles buides no esborren res, i les

etiquetes i seccions s'afegeixen a les que ja tenia.

Crear Crea un soci nou encara que s'assembli a un altre.
igualment

Amb els botons Totes: pots posar la mateixa accid a totes les files de cop. A baix veus el recompte
(nous - a actualitzar - a saltar) i, si n'hi ha, les Seccions noves que es crearan:.

Importar socis (CSV) X
/% 2 files semblen socis que ja tens. Tria qué fas amb cadascuna:

Totes: Saltar Actualitzar Crear igualment

F A DEL F XER stk
ILA DEL FITXEF EXISTENT

Xavier Pons Xavier
18148040 Pons

Saltar

Pau Puig

Crear igualment ~

Seccions noves que es crearan: Escacs

2 nous - 0 a actualitzar - 1a saltar

Enrere Importar (2)

Revisio dels duplicats: una fila amb el mateix DN/ i una altra amb el mateix correu

NOTA

Quan dues persones només coincideixen pel correu perd tenen un nom diferent (per exemple, germans
que fan servir el correu dels pares), I'app proposa Crear igualment, perqué segurament sén persones
diferents.

5. Clica Importar (N). Si et vols fer enrere, clica Enrere.

Surt un avis amb el resultat: N creats - N actualitzats - N saltats, i els socis nous apareixen a la llista.

48



ATENCIO

La deteccid necessita dades per comparar. Si el fitxer no porta ni DNI, ni data de naixement, ni correu,
I'app no pot saber si un soci ja hi era i el creara de nou. Si passa, selecciona els repetits i esborra'ls (van
a la paperera).

Com s'exportalallista

1. Filtra la llista com vulguis (o deixa-la sencera).

2. Clica Exportar (a dalt). Per exportar només uns quants, marca'ls i clica Exportar a la barra de
seleccionats.

3. Es descarrega el fitxer socis.csv, que s'obre directament amb I'Excel (amb els accents bé) o amb
qualsevol full de calcul.

El fitxer té les mateixes columnes que accepta la importacié: nom, cognoms, correu, telefon, dni,
adreca, num_soci, estat, data_alta, data_naixement, data_baixa, etiquetes i seccions,iuna
columna més per a cada camp propi. Va separat per punt i coma, |'estat surt en catala (actiu,
inactiu, pendent, baixa) iles dates, com a aaaa-mm—-dd . Per tant, un fitxer exportat es pot tornar a
importar tal qual.

NOTA

L'exportacié no inclou les notes, els rebuts ni el codi d'accés.

El codid'accés i el carnet

Cada soci té un codi d'accés: el numero del QR del seu carnet digital (al portal del soci) i el que llegeix
el lector o el torn del Control d'accés. L'app n'assigna un de 6 xifres en |'alta. El veus a la fitxa del soci,
pestanya Resum, fila Codi d'accés, amb tres botons:

» Canviar el codi (llapis): escriu-hi un codi concret, per exemple el d'una polsera o targeta que el soci
ja porta (el que llegeix el lector). Clica Desar.

» Generar un codi nou (fletxes): I'app en crea un altre de 6 xifres. El codi d'abans deixa de funcionar
(carnet, QR i polsera); el soci veura el nou al seu portal.

« Carnet: obre el carnet imprimible del soci en PDF.

Cada soci ha de tenir un codi diferent: si escrius un codi que ja és d'un altre soci, I'app t'avisa i no el
desa.

El carnet imprimible (opcional)

El carnet és una targeta de mida de targeta de crédit amb el nom i les inicials de I'entitat (en el color de
I'entitat), el nom del soci, el nimero de soci, I'any d'alta («<Des de») i el QR amb el codi d'accés escrit a
sota. No porta foto. Es opcional: el soci ja té el carnet digital al portal; el paper és per a qui el prefereixi
0 no tingui mobil.

1. Obre la fitxa del soci (pestanya Resum).

2. Clica Carnet al costat del codi d'accés.
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3. S'obre el PDF dins de I'app. Amb els botons de dalt a la dreta el pots obrir en una pestanya nova
(per imprimir-lo) o Descarregar.

carnet-5-012.pdf

= bddba5e3-34cb-481d-bfd5-...

Xavier Pons ﬁm
5-012 -
2017
HHH

195028

El carnet imprimible d'un soci, obert en PDF dins de I'app

Per imprimir els carnets de molts socis alhora, vegeu Control d'accés > Com s'imprimeixen els carnets.

Com es dona accés al portal del soci

El portal del soci és I'espai on cada soci veu els seus rebuts, el seu carnet digital amb QR, les activitats,
les novetats, les votacions i els documents. Aqui t'expliquem com donar-li accés des de la fitxa; com
funciona el portal per dins ho trobaras al capitol Administracio i portal del soci, apartat Portal del soci.

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

2. Revisa el Correu d'accés (surt el del soci; el pots canviar).

3. Tria com li dones l'accés:
o Recomanat: Enviar invitacio per correu. El soci rep un correu amb un enllac per triar ell mateix
la contrasenya (I'enllag caduca en 7 dies). Surt I'avis Invitacio enviada a i el correu. Fins que no
trii la contrasenya, la pestanya diu Invitacio pendent; si cal, clica Reenviar la invitacio.

o O posa-lila contrasenya a ma: escriu una Contrasenya (min. 6) caracters i clica Donar accés.
Surt I'avis Accés concedit i el soci rep un correu de benvinguda amb I'adreca del portal (sense
la contrasenya: I'hi has de dir tu).
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Marta Pl.lig # Editar 2+ Donar de baixa 0]
marta.puig@exemple.cat

® actiu #5-001 610137137
4 Resum & Quotes i pagaments @ Relacions O Notes [J Portal
Adquest 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 (I'enllag caduca en 7
dies).

Enviar invitacio per correu

O POSA-LI LA CONTRASENYA A MA

Contrasenya (min. 6)

el mateix correu i'_Z'i"][.":]\t:‘. Xen la contrasenya I, en entrar

Donar accés

En donar accés, el soci rep un correu de benvinguda amb |'adrega del portal (sense la ¢

Pestanya Portal d'un soci que encara no hi té accés
Quan el soci té accés, a dalt de la pestanya surt Amb accés i la data del seu Ultim accés (o «encara no
ha entrat»). A la llista de socis, els que tenen accés porten una icona de mobil verda.

Canviar la contrasenya o el correu (per exemple, si el soci I'ha oblidat): a la mateixa pestanya, escriu el
correu i la contrasenya nova i clica Actualitzar accés. El soci també pot recuperar-la sol amb I'enllac de
contrasenya oblidada del portal.

Treure I'accés: clica Revocar i confirma Revocar a la finestra Revocar I'accés al portal. Surt I'avis
Accés revocat: el soci ja no podra entrar i se li tanca la sessié.
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Jordi Serra / Editar o Donardebaixa @

jordi.serra@exemple.cat

JS

® actiu #5-002 610274274

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

® Amb accés Aquest soci pot entrar al portal. - Ultim acceé
Correu d'accés

soci@demo.cat

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

Enviar invitacié per correu

O POSA-LI LA CONTRASENYA A MA

Contrasenya (min. 6)

Actualitzar accés Revocar

Pestanya Portal d'un soci que ja té accés: botons Actualitzar accés i Revocar

Diversos socis amb el mateix correu (germans, fills...)

Diversos socis poden entrar al portal amb el mateix correu: per exemple, dos germans amb el correu
dels pares. Fes-ho amb O posa-li la contrasenya a ma: dona accés al primer germa i, després, al segon
amb el mateix correu. Tots comparteixen la contrasenya (en posar-la a un, es canvia per a tots; l'avis
diu comparteix correu i contrasenya amb i els noms). En entrar al portal, la familia tria quin soci vol
veure.

.
ATENCIO

La invitacié per correu no serveix per a un correu que ja fa servir un altre soci: surt I'error Aquest correu
ja el fa servir un altre soci per entrar al portal. En aquest cas, posa la contrasenya a ma com s'explica
just a dalt.

NOTA

Els correus (invitacid, benvinguda) surten per la cua de correu de I'entitat. Si no arriben, revisa la
configuracié del correu a Configuracio.

Preguntes frequients

He donat d'alta un soci i ho el trobo. Mira si tens algun filtre posat (estat, seccio, etiqueta, any d'alta) o
text a la cerca. Els socis nous surten els primers de la llista.
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Quina diferéncia hi ha entre donar de baixa i esborrar? La baixa conserva el soci i tot el seu historial
(rebuts, notes, activitats) i el pots Reactivar quan vulguis. Esborrar I'envia a la paperera: el pots
recuperar durant 30 dies, pero després desapareix per sempre.

He esborrat un soci per error. A Socis, clica Paperera i, al costat del soci, Recuperar. Tens 30 dies.

Puc triar el numero de soci? En I'alta, no: surt Automatic i I'app hi posa el seglient. Després el pots
canviar amb Editar. Si importes socis d'un fitxer amb la columna num_soci, €s conserven els nimeros
del fitxer.

Puc canviar la data d'alta d'un soci antic? Si. Obre la fitxa, clica Editar, canvia la Data d'alta i clica
Desar. L'antiguitat de la fitxa, el filtre Alta: i el carnet s'actualitzen sols.

Un soci té dues quotes pendents iguals. Quée ha passat? L'app no crea dos rebuts de la mateixa quota
per al mateix periode en assignar-la. Si en veus dos, un pot ser d'un altre periode o creat a ma. Si en
sobra un, esborra'l amb la paperera de la fila (a Quotes i pagaments), sempre que no formi part de cap
remesa.

Puc importar directament un fitxer .xIsx d'Excel? No. Primer I'has de desar com a CSV des de I'Excel
(Fitxer > Desa com a > CSV), o bé copiar les celles i enganxar-les al quadre de la finestra d'importar
(vegeu Com s'importen socis).

Quan importo, no surt el missatge verd i el bot6 no es pot clicar. L'app no ha trobat cap soci al fitxer.
Mira que la primera fila tingui els noms de les columnes (com a minim nom ; vegeu la taula de columnes)
i que les files tinguin el nom omplert.

He importat socis i les dates d'alta han sortit amb la data d'avui. La columna no es deia data_alta (o
un dels altres noms acceptats) o les dates no tenien un format que I'app entengui ( dd/mm/aaaa 0 aaaa-
mm—dd , amb |'any de 4 xifres). Pots corregir-les una a una amb Editar, o tornar a importar el fitxer
corregit triant Actualitzar per als duplicats.

Com sé quins socis deuen diners? Tria Amb import pendent (quotes) al filtre d'estats, o mira la
columna Pendent. El total de I'entitat surt a dalt, sota el titol.

Un soci diu que no pot entrar al portal. A la seva fitxa > Portal, comprova que hi tingui accés i que no
digui Invitacié pendent (si ho diu, encara no ha triat la contrasenya: clica Reenviar la invitacid). Si cal,
posa-li una contrasenya nova amb Actualitzar accés.

On veig el codi d'accés d'un soci? A la seva fitxa, pestanya Resum, fila Codi d'accés. També a Control
d'accés > Codis i polseres, amb tots els socis.

Puc esborrar una seccid sense perdre els socis? Si. En esborrar una seccid, els socis es queden;
nomeés perden aquella seccio. Si el que vols és ajuntar-la amb una altra, fes servir Fusionar.

® Equips

Serveix per organitzar els equips esportius (o qualsevol grup estable: una coral, un grup de teatre, una
colla) per temporades: qui en forma part, el cos técnic, els partits o actuacions, les convocatories i els
resultats.

On és: Persones > Equips al menu de I'esquerra.
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@ Ateneu Cultural Vila...

98 Resum
Analitica
PERSOMNES

7 Equips

) Llicéncies

Control d'accés

ECONOMIA

=) Cobraments SEPA

[l Comptabilitat

ACTIVITAT

] Activitals

COMUNICACIO

~ Comunicacio

@ Marta Vidal
Presidéncia

Queé hi veus

Equips i competicio
4 equips

Totes les temporades v Totes les categories w

Colla Excursionista ® Excursionisma 2026-27 Pau Miralles 7 o
Coral Vila Nova ® Masica 2026-27 Enric Fontana 6 0
Grup de Teatre Adults ® Teatre 2026-27 Rosa Bertran 6 0-0-0 0
Grup de Teatre Jove ® Teatre 2026-27 Guillem Nadal 6 0

Llista d'equips amb la categoria, la temporada, la plantilla i el balan¢

« El titol Equips i competicio i el nombre d'equips.

« El botd Nou equip.

« Dos filtres: Totes les temporades i Totes les categories (hi surten les que has fet servir als equips).

o Lataula:

Columna
Equip
Categoria
Temporada
Entrenador

Plantilla

Balanc (G-E-P)

Pts

(botons)

Qué mostra

El nom de I'equip.

Benjami, Cadet, Sénior... (o el que hi hagis escrit).

P. ex. 2026-27 .

El nom escrit a la fitxa de I'equip.

Nombre de jugadors i, en gris, +N persones del cos técnic.

Partits guanyats (verd), empatats i perduts (vermell), o «sense partits».
Punts: 3 per victoria i 1 per empat.

Llapis per editar i paperera per esborrar.

Clica una fila per obrir la fitxa de I'equip.
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Com es crea un equip

1. Clica Nou equip.

2. Omple el formulari:
o Nom (obligatori), p. ex. Infantil A.

o Categoria, p. ex. Infantil.

o Temporada, p. ex. 2026-27 . Surt la temporada actual (les temporades van de juliol a juny: al
setembre del 2026 proposa 2026-27 ). Canvia-la si cal.

o Entrenador/a: el nom, en text lliure.

3. Clica Crear equip.

Nou equip

Nom

Categoria Temporada

Benjami, Cadet 2026-27

Entrenadorfa

Formulari «Nou equip»

Per canviar-ne les dades, clica el llapis a la llista (o Editar a la fitxa), fes els canvis i clica Desar.

Com es gestiona la plantilla

La fitxa de I'equip mostra a dalt I'entrenador, el nombre de jugadors i el balang. La pestanya Plantilla
lista els Jugadors i el Cos técnic (amb el rol en gris).

Afegir una persona

1. Obre la fitxa de I'equip (clica'n la fila).
2. A la pestanya Plantilla, a baix, tria el soci al desplegable — soci —.
3. Tria el rol: Jugador/a, Entrenador/a, Delegat/da o Fisioterapeuta.

4. Clica el boto blau amb la personai el +.
Si el soci ja era a I'equip, només se li canvia el rol.

Treure una persona: clica la paperera de la seva fila. No es demana confirmacio, pero el soci no
s'esborra: només surt de I'equip.
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Grup de Teatre Adults
Teatre - 2026-27

i Rosa Bertran 2 6 jugadors 2 OGOEOP: O pts

2\ Plantilla B Partits O Detalls

JUGADORS (6)

COS TECNIC

a Carla Riera ® Entrenador/a

— soci —

kugest - Manual d'administrador

0]

v Jugador/a v

Pestanya Plantilla, amb jugadors, cos tecnic i el selector per afegir-ne

NOTA

Entrenador/a.

Com es registren els partits

Nomeés es poden afegir persones que ja siguin al fitxer de Socis. El camp Entrenador/a de la fitxa de
I'equip és un text a part: si vols que I'entrenador també surti a la plantilla, afegeix-lo amb el rol

La pestanya Partits llista els partits (o actuacions, trobades...) del més recent al més antic: qui juga
contra qui (I'equip local sempre a I'esquerra), la data, la competicio i si és local o visitant. Cada partit
porta I'etiqueta pendent o bé el resultat, en verd si heu guanyat i en vermell si heu perdut.
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Grup de Teatre Adults 7 Editar X
Teatre - 2026-27

@& Rosa Bertran 2 6 jugadors % 0G OE OP - O pts

2, Plantilla Partits O Detalls

Grup de Teatre Adults vs Casal de Granollers

® pendent
2026-10-24 - Circuit de teatre amateur - local

Ateneu de Cardedeu vs Grup de Teatre Adults
2026-04-18 - Circuit de teatre amateur - visitant

Pestanya Partits de la fitxa de I'equip

Afegir un partit
1. A la pestanya Partits, clica Partit.
2. Omple Rival (obligatori), Data i Competicio (p. ex. Lliga).

3. Deixa marcat Juguem a casa si és a casa; desmarca'l si és fora.

4. Clica Crear partit.

Nou partit

Rival

Data Competicio

dd/mm/aaaa m] Lliga...

Juguem a casa

Crear partit

Formulari «Nou partit»

Posar el resultat

1. Clica el bot6 del resultat (el segon boté de la fila del partit).
2. Escriu els gols (o punts) del vostre equip a la casella de I'esquerra i els del rival a la de la dreta.

3. Clica Desar resultat.

Quan hi ha els dos numeros, el partit compta com a jugat i s'actualitzen el balang i els punts.
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Resultat - vs Casal de Granollers

Grup de Teatre Aduilts Casal de Granollers

Desar resultat

Finestra per posar el resuitat d'un partit

Esborrar un partit: clica la paperera de la fila i, a la finestra Esborrar partit?, clica Esborrar. No es pot
desfer.

Com es fa una convocatoria

1. A la pestanya Partits, clica el bot6 de la convocatoria (el primer boté de la fila, amb el nombre de
convocats).

2. Marca les caselles dels jugadors convocats. A dalt veus quants en portes.

3. Clica Desar convocatoria.

Convocatoria - vs Casal de Granollers

0 convocats

CcT

Desar convocatoria

Finestra de convocatoria amb els jugadors de /a plantilla

NOTA

A la convocatoria només surten els socis que tenen el rol Jugador/a a la plantilla. L'app no avisa els
jugadors: la convocatoria queda registrada, pero I'has de comunicar tu (per exemple, des de
Comunicacio).
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La pestanya Detalls

Resumeix la Categoria, la Temporada i I'Entrenador i, si hi ha partits jugats, els Partits jugats, Guanyats
| Empats / Perduts, Gols a favor / en contra i Punts.

Grup de Teatre Adults 2 Editar
Teatre - 2026-27

Rosa Bertran ~h 6 jugadors % 0G OE OP - O pts

2, Plantilla i Partits O Detalls

Categoria Teatre
Temporada 2026-27
Entrenador Rosa Bertran
Partits jugats 1
Guanyats [ Empats / Perduts 0/0/0
Gols a favor | en contra 0/0

Punts 0

Pestanya Detalls de I'equip

Com s'esborra un equip

1. A la llista, clica la paperera de I'equip.

2. A la finestra Esborrar equip?, clica Esborrar.

ATENCIO

S'esborra I'equip amb la plantilla, els partits i les convocatories. Els socis no s'esborren. Si només vols
comengar una temporada nova, és millor crear un equip nou amb la temporada nova i conservar |'antic
com a historial.

Preguntes frequients

Com comenco una temporada nova? Crea els equips nous amb la temporada nova (p. ex. 2027-28) i
afegeix-hi la plantilla. Amb el filtre Totes les temporades pots consultar els equips d'anys anteriors.

La nostra entitat no és esportiva. Em serveix? Si: un «equip» pot ser una coral, un grup de teatre o una
colla. Els «partits» poden ser actuacions o trobades; si ho hi poses resultat, simplement surten com a
pendent.

On veig a quins equips és un soci? A la fitxa del soci, pestanya Relacions, apartat Equips.

Puc importar la plantilla des d'un fitxer? No, s'afegeix persona per persona des de la pestanya
Plantilla.
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® Llicencies

Serveix per portar el control de les llicéncies federatives (de jugadors, entrenadors, arbitres i delegats):

quin numero tenen, de quina federacio, quant han costat i, sobretot, quan caduquen.

On és: Persones > Llicéncies al menu de I'esquerra.

@ AbanL CulturStVRN; Llicéncies federatives
10 llicéncies
8 Resum
Analitica @
o 10
PERSONES TR

2 Equips Totes les federacions

@ Llicéncies

ECONOMIA
Jordi Serra

) Cobraments SEPA

[[] Comptabilitat Pere Vidal

Marc Soler

ACTIVITAT

i Oriol Camps

Sergi Mas

COMUNICACIO

1 Comunicacio

@ Marta Vidal
Presidéncia

Xavier Pons

Albert Ribas

Llista de llicencies federatives amb els indicadors de caducitat

Queé hi veus

Quatre indicadors a dalt (no hi compten les llicéncies ja renovades, que queden arxivades)

» Vigents: llicencies que no caduquen en els proxims 30 dies (inclou les que no tenen data de

caducitat).

» Caduquen aviat (<30d): caduguen en menys de 30 dies (en taronja si n'hi ha).

FTAC-202¢

0004

FTAC-20286
0005

FTAC-2026

ooo7

w Totes les temporades

Federacié Catalana de Cors

Federacio de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacio Catalana de Cors

Federacio de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacio Catalana de Cors

Federacié de Teatre Amateur
de Catalunya

Federacié Catalana de Cors

« Caducades: ja han caducat (en vermell si n'hi ha).

o Cost total: la suma del cost de les llicéncies actuals.

Filtres: Totes les federacions, Totes les temporades i Tots els estats (Vigent, Caduca aviat,

Caducada, Sense data i Renovada (arxivada)).

La taula: Esportista, Num., Federacio, Modalitat, Tipus (Jugador/a, Entrenador/a, Arbitre, Delegat/da),
Temporada i Caducitat. La caducitat surt amb un color i la data; si caduca aviat o ha caducat, també els
dies que queden. Les llicencies surten ordenades per data de caducitat, les més proximes primer.

Tots els estats

® Jugadorfa

® Entrenadorfa

® Delegat/da

® Jugador/a 2026-27

® Jugador/a

L'estat de caducitat el calcula I'app sola a partir de la data de Caducitat:
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160,00 €

® Vigen

® Vigon

+ Nova llicéncia



Estat Color Vol dir

Vigent verd Caduca d'aqui a més de 30 dies.

Caduca aviat taronja Caduca en menys de 30 dies: toca renovar-la.
Caducada vermell La data de caducitat ja ha passat.

Sense data gris No hi has posat data de caducitat.

Renovada (arxivada) gris Ja I'has renovada: és I'historial de la temporada anterior.

Les llicéncies arxivades no surten a la llista si no les demanes: a sota de la taula hi ha un text com N
llicéncies renovades queden arxivades. amb I'enllag Veure-les.

A cada fila hi ha tres botons: Renovar +1any (fletxes en cercle; no surt a les arxivades), editar (llapis) i
esborrar (paperera).

(
CONSELL

Quan una llicéncia caduca en menys de 30 dies o ja ha caducat, t'apareix un avis a Avisos, a dalt del
menu. Aquest avis és només dins de I'app: no s'envia cap correu ni al soci ni a I'entitat. Les lliceéncies
renovades ja no avisen.

Com es dona d'alta una llicéncia

1. Clica Nova llicéncia.

2. Omple el formulari:
o Esportista / soci: tria el soci (o deixa — cap —).

o Numero: el numero de llicencia, p. ex. LIC-0000 .

o Federacio: p. ex. FCBQ, FCF.

o Modalitat: p. ex. Basquet .

o Tipus: Jugador/a, Entrenador/a, Arbitre o Delegat/da.

o Temporada: p. ex. 2026-27 . Surt la temporada actual (de juliol a juny).
o Cost (€): el que ha costat, amb decimals si cal (p. ex. 35.50).

o Emissio i Caducitat: les dates de la llicéncia. Posa sempre la Caducitat: és la que activa els
avisos.

o Notes: qualsevol observacio.

3. Clica Crear llicéncia. Surt I'avis Desat.
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Persones

Nova llicéncia

Esportista [ soci

—cap —

Numero

LIC-0000

Modalitat

Basquet, Futbol...

Temporada

2026-27
Emissio
dd/mm/aaaa

Notes

]

Federacié

FCBQ, FCF...

Tipus

Jugador/a

Cost (€)

0

Caducitat

dd/mm/aaaa

Crear llicéncia

Formulari «Nova llicéncia»

Com es modifica una llicéncia

1. Clica el llapis de la fila.

2. Canvia les dades al formulari Editar llicéncia.

3. Clica Desar.
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Editar llicéncia

Esportista / soci

Oriol Camps

Numero Federacié

FTAC-2026-0004 Federacio de Teatre Amat

Modalitat Tipus

Teatre Entrenador/a

Temporada Cost (€)

2026-27 16

Emissio Caducitat

01/09/2026 m] 12/03/2027

Notes

Formulari «Editar llicencia»

Com es renova una llicéncia

1. Clica Renovar +1any (el primer bot6 de la fila).

2. S'obre la finestra Renovar llicéncia amb el nom de I'esportista. L'app hi proposa:
o Nova temporada: la seglient (p. ex. de 2026-27 a 2027-28);

o Numero: el mateix d'ara (canvia'l si la federacié te n'ha donat un de nou);

o Caducitat: un any més tard que la caducitat actual (o que avui, si ja havia caducat).

3. Corregeix el que calgui i clica Renovar.

Renovar llicéncia - Oriol Camps X

Es crea la llicencia de la temporada nova i I'actual queda arxivada
(no comptara com a caducada ni generara avisos).

Nova temporada Numero

2027-28 FTAC-2026-0004

Caducitat

12/03/2028 (i

& Renovar

Finestra «Renovar llicéncia» amb la temporada, el numero i la caducitat proposats
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Surt I'avis Llicéncia renovada; I'antiga queda arxivada. L'app crea una llicencia nova amb les mateixes
dades (federacio, modalitat, tipus, cost, notes), les que has indicat i la data d'emissio d'avui.

NOTA

La llicencia antiga no s'esborra: queda arxivada com a historial. Ja no compta com a caducada, no surt
als indicadors ni genera avisos. Per veure-la, tria Renovada (arxivada) al filtre d'estats (o clica Veure-
les). Una llicéncia arxivada ja no es pot tornar a renovar: renova la nova.

Com s'esborra una llicéncia

Clica la paperera de la fila i, a la finestra Esborrar llicéncia?, clica Esborrar. No es pot desfer.

Preguntes frequients

Com sé quines llicéncies he de renovar aquest mes? Tria Caduca aviat al filtre d'estats, o mira els
avisos a Avisos.

Una llicéncia surt com a «Sense data». No té data de Caducitat. Edita-la i posa-n'hi una perqué I'app
te'n pugui avisar.

El cost total inclou temporades passades? Suma les llicencies actuals, siguin de la temporada que
siguin. Les que ja has renovat (arxivades) no hi compten.

Rebra el soci un correu quan li caduqui la llicéncia? No. L'avis de caducitat surt només a Avisos, dins
de I'app. Si vols avisar-lo, fes-ho des de Comunicacio.

On veig les llicéncies d'un soci? A la fitxa del soci, pestanya Relacions, apartat Llicéncies.

® Control d'accés

Serveix per registrar qui entra i qui surt de la seu, del camp o del gimnas, i per saber qui hi ha a dins en
cada moment. Cada soci té un codi d'accés, que és el del QR del seu carnet digital (al portal del soci) i
el del carnet imprés, si en vols fer. Aquest codi es pot llegir de tres maneres:

1. amb la camera d'una tauleta o un mobil;
2. amb un lector laser USB connectat a I'ordinador;

3. amb un torn o tornell (o lector de porta) que ja tingueu, connectat a kugest.

També pots fer servir les polseres o targetes d'un sistema que ja tingueu: n'hi ha prou de guardar el
codi de cada polsera com a codi d'accés del soci.

On és: Persones > Control d'accés al menu de I'esquerra.
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@ Ateneu Cultural Vila... Control draccés

Targeta virtual - entrades i sortides

&£ Codis i polseres

98 Resum

[ Adins ara n
Analitica

L Avisos o a Sergi Mas
Escaneja el carnet

PERSONES Passa la targeta o escriu el codi del carnet a Silvia Coll

\ | - - T
¢ Equips \ J
2 Usdhdes ® Escanejar amb chmera @ Roger Miralles

= Control d'accés a Enric Bruguera

ECONOMIA m Alba Carbo

=) Cobraments SEPA
[ Complabilitat m Mireia Rovira
omptabilita

[E Facturacit (LW |luis Grau

) Botiga Viceng Massip

(U | aia Roca

= Reserves a Oriol Camps

COMUNICACIO

3 Comunicacio

Moviments recents

@ Bana Vidal * Guillem Nadal sortida

Anna Bosch sortida

Pantalla de Control d'accés: escaner a l'esquerra i qui hi ha a dins a la dreta

Queé hi veus
A dalt ala dreta

« El boto Codis i polseres: la llista dels codis de tots els socis, per canviar-los, importar-los i imprimir
carnets.

Al'esquerra

« Escaneja el carnet: el quadre Codi del carnet, el boté Registrar i el botdé Escanejar amb camera.
Quan es llegeix un codi, hi apareix un requadre gran: ENTRADA (en verd), SORTIDA (en taronja) o
ACCES DENEGAT (en vermell), amb el nom del soci.

» Registre manual: per apuntar I'entrada o la sortida d'un soci sense carnet.
A la dreta

« Adins ara: els socis que han entrat i encara no han sortit, amb I'hora d'entrada. Al costat de
cadascun, un botd per registrar-ne la sortida.

« Moviments recents: els 50 ultims moviments (entrada o sortida, nom, dia i hora).

« Torns ilectors: els aparells connectats a kugest, el mode de cadascun i el boto per afegir-ne.

Totes les hores surten en I'hora local del teu ordinador o tauleta.
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Qui pot entrar

La regla és la mateixa per a totes les maneres de llegir el codi (camera, lector, codi escrit a ma, Registre
manual i torn):

» Entrada: només si el soci esta actiu.Siesta inactiu, pendent o0 de baixa, surt ACCES
DENEGAT amb el motiu (p. ex. «Accés denegat: Clara Torres esta de baixa.») i I'entrada no s'apunta.
» Sortida: sempre es permet.

» Si el codi no és de cap soci, surt I'avis codi de carnet no reconegut (o, amb un torn, no obre).

Escaneja el carnet

Passa la targeta o escriu el codi del carnet

[ Codi del carnet ]

(8) Escanejar amb camera

N

ACCES DENEGAT

Clara Torres
Accés denegat: Clara Torres esta de baixa.

Requadre ACCES DENEGAT en llegir el carnet d'una socia de baixa

Entrada o sortida? Quan es llegeix un codi, I'app ho decideix sola: si I'Ultim moviment del soci va ser
una entrada, el seglient és una sortida, i al revés. El primer cop sempre és una entrada.

NOTA

L'app no denega I'entrada per deure quotes: el torn rep I'import pendent, pero el deixa passar si el soci
és actiu.

El codi d'accés de cada soci

Cada soci té un codi d'accés de 6 xifres que I'app li assigna sola en donar-lo d'alta. El soci el veu al
portal del soci, a la targeta blava de dalt: Carnet digital, amb el QR i el codi en niumeros. Pot ensenyar el
QR amb el mobil, fer-ne una captura o imprimir-lo.

Jordi Serra =] Carnet digital
jordi.serra@exemple.cat . 115838

Presenta el codi/QR a
Al corrent de pagament + E I'entrada

El carnet digital al portal del soci: QR i codi de 6 xifres
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Tu el veus a la fitxa del soci (pestanya Resum, fila Codi d'accés) i, per a tots els socis alhora, a Codis i
polseres.

Codis i polseres

Clica Codis i polseres (a dalt a la dreta). S'obre una finestra amb tots els socis: nom i correu, Num.,
Estat i Codi. El quadre Cerca per nom, numero, correu o codi... filtra la llista (també pots buscar per
codi, per saber de qui és una polsera).

o) Codisi polseres © Imprimir carnets

El codi de cada soci es el del QR del carnet i el
gue ha de llegir el lector o el torn.

3 NOM, NUMero, correu o codi.

Marta Puig

® actiu 187919

Jordi Serra ® actiu 115838

® actiu 123757

Laia Roca

Pm:e Vlcllal ® actiu 131676

Nuria Ferrer

® actiu 139595

Marc Soler

® actiu 147514

Anna Bosch o o actiu 155433

Finestra «Codis i poiseres» amb el codi de cada soci i els botons Imprimir carnets i Importar CSV

A cada fila:

» Canviar el codi (llapis): escriu el codi que llegeix el lector (polsera, targeta) i clica Desar.

« Generar un codi nou (fletxes): crea un codi nou de 6 xifres. L'anterior deixa de funcionar (carnet,
QR i polsera).

Cada soci ha de tenir un codi diferent (fins a 64 caracters). Si un codi ja és d'un altre soci, I'app t'avisa i
no el desa. A baix, la finestra et recorda que els socis de baixa, inactius o pendents no poden entrar
encara que tinguin codi.

Com es carreguen les polseres o targetes que ja teniu

Si els socis ja porten polseres o targetes d'un sistema anterior, les podeu conservar. Per carregar-ne
moltes de cop:

1. Prepara un full de calcul amb dues columnes: la que identifica el soci (el numero de soci, el DNI o el
correu) i el codi de la seva polsera, tal com el llegeix el lector. Per exemple:
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num_soci;codi
000012;04A2B91C
000013;04A2B91D

Els noms de columna que s'entenen son, per al soci, num_soci, numero, num, dni, nif, correu,
email ..., i peral codi, codi, codigo, polsera, pulsera, targeta ... Si no poses fila de noms, la
primera columna ha de ser el soci i la segona, el codi.

2. A Codis i polseres, clica Importar CSV.
3. Tria el fitxer o enganxa'n el contingut al quadre. Surt N codis a punt de carregar.

4. Clica Carregar codis.

Importar codis de polseres X

Dues columnes: el soci (niumero de soci, DNI o correu) i el codi de la
seva polsera o targeta. Si diversos socis comparteixen correu, fes
servir el nimero o el DNI.

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

num_soci;codi

5-001;04A2B91C
5-002;04A2B91D
5-003;04A2B91E

3 codis a punt de carregar.

Carregar codis 3

Finestra «Importar codis de polseres» amb tres codis a punt de carregar

L'app busca cada soci pel numero de soci; si no el troba, pel DNI, i si no, pel correu. En acabar et diu
quants codis carregats i, si n'hi ha, quins No trobats:, quins correus son de diversos socis (per a
aquests, fes servir el nimero o el DNI) i quins codis ja eren d'un altre soci. Clica Fet.

A partir d'aqui, cada polsera obre com el carnet digital del soci, i aquest codi passa a ser també el del
QR del seu portal i el del carnet impres.

ATENCIO

Si diversos socis comparteixen correu (germans), no els identifiquis pel correu: I'app no sabria a quin
posar el codi i el deixaria sense carregar.

Com s'imprimeixen els carnets

El carnet imprés és opcional: cada soci ja té el seu carnet digital al portal. Si en vols donar un en paper
(per a qui no té mobil, per als infants...), I'app te'l prepara en PDF.
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Cada carnet fa la mida d'una targeta de crédit (85,6 x 54 mm) i porta el nom i les inicials de I'entitat en
el color de I'entitat, el nom del soci, el nUmero de soci, I'any d'alta («Des de») i el QR amb el codi
d'accés escrit a sota. No porta foto.

Tots els carnets de cop

1. A Control d'accés, clica Codis i polseres.

2. Si vols els de tots els socis actius, deixa la cerca buida. Si només en vols uns quants, escriu a la
cerca (per exemple, un nimero o un cognom): s'imprimiran els que es veuen a la llista.

3. Clica Imprimir carnets.

4. S'obre el PDF dins de I'app: 10 carnets per full A4, amb una linia de punts al voltant de cadascun
per retallar-los. Els carnets van ordenats per numero de soci.

5. Amb els botons de dalt a la dreta, obre'l en una pestanya nova per imprimir-lo o desa'l amb
Descarregar.

carnets.pdf

=  b3c6fale-780e-4ace-b10b-8...

" #teneu cu"u’a} V”B Noua
CARNET DR SOCI/A ? CARNIT DE SOCUA
Marta Puig E. J E Jordi Serra
A
5-001 e 5-002 .

.
2014 2014 E
HHHH hv

115838

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Ateneu Cultural Vila Nova
CARNET DE SOCI/A CARNET DE SOCUA E E
Laia Roca Pere Vidal
.
5-003 5-004
2014 2015

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Areneu Cultural Vila Nova
CARNET DE SOCI/A CARNET DE SOCUA
Nuria Ferrer Marc Soler
$-005 - 5-006
2015 2015

-
139595 147514

AC Ateneu Cultural Vila Nova AC Areneu Cultural Vila Nova
CARNET DE SOCI/A CARNET DE SOCUA
Anna Bosch Oriol Camps H

T, = AT

Full A4 amb els carnets dels socis actius, a punt de retallar

El carnet d'un sol soci: des de la seva fitxa, pestanya Resum, bot6é Carnet al costat del codi d'accés.
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CONSELL

Imprimeix-los al 100 % (sense «ajustar a la pagina») perqué surtin a la mida real. En paper gruixut o
plastificats aguanten molt més.

NOTA

Si canvies el codi d'un soci (0 en generes un de nou), el carnet impres d'abans deixa de funcionar:
n'hauras d'imprimir un de nou.

Sistema 1: QR amb la camera d'una tauleta o un mobil

Es el més senzill i no cal comprar res.

1. A la tauleta o el mobil de I'entrada, obre kugest al navegador i entra-hi amb el teu usuari.
2. Ves a Persones » Control d'accés.

3. Clica Escanejar amb camera. La primera vegada, el navegador et demanara permis per fer servir la
camera: accepta'l.

4. El soci apropa el QR del seu carnet (al mobil o imprées) a la camera (text d'ajuda: Apunta el QR del
carnet a la camera).

5. A la pantalla surt ENTRADA, SORTIDA o ACCES DENEGAT amb el seu nom, i el moviment s'afegeix
a les llistes.

La camera es queda oberta per al soci seguent. Si el mateix QR es torna a llegir durant uns 3 segons, no
es compta dues vegades. Quan acabis, clica Tancar camera.

.
CONSELL

Deixa la tauleta fixa en un suport a I'entrada, amb la pantalla sempre encesa. S'utilitza la camera del
darrere.

ATENCIO

Si surt No s'ha pogut obrir la camera, és que el navegador no hi té permis o que la camera I'esta fent
servir una altra aplicacio. Dona-li permis a la configuracio del navegador i torna-ho a provar.

Sistema 2: lector laser USB

Un lector de codis USB funciona com un teclat: «escriu» el codi que llegeix i prem Retorn.
1. Connecta el lector a I'ordinador de I'entrada.
2. Obre Persones > Control d'accés. El cursor ja és dins del quadre Codi del carnet.

3. El soci passa el carnet (el QR del mobil, el carnet imprés o la polsera) pel lector.

4. El codi s'escriu sol, es registra i surt ENTRADA, SORTIDA o ACCES DENEGAT. E| quadre es buida i
torna a quedar a punt per al seglent.
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Fn

L J

Escaneja el carnet

Passa la targeta o escriu el codi del carnet

e

(8) Escanejar amb camera

El quadre «Escaneja el carnet» amb un codi escrit

ATENCIO
 Per llegir el QR, el lector ha de poder llegir codis QR (lectors «2D» o d'imatge). Els lectors només de
codis de barres de linies no els llegeixen.
e El lector ha d'enviar un Retorn després de cada lectura (la majoria ho fan de série).

e Sihas clicat en una altra part de la pantalla, torna a clicar dins de Codi del carnet abans de llegir el
carnet seguent.

Sense lector també funciona: escriu el codi a Codi del carnet i clica Registrar. Si el codi no correspon a
cap soci, surt I'avis codi de carnet no reconegut.

Sistema 3: torn o tornell existent

Si I'entitat ja té un torn, una porta amb lector o un control d'accés, el podeu connectar a kugest i
conservar-lo. El torn llegeix el codi i pregunta a kugest si ha d'obrir.

1. Crea el terminal a kugest

1. A Control d'accés, a la targeta Torns i lectors, clica Afegir torn / lector.
2. Escriu-hi un nom que l'identifiqui (p. ex. Torn entrada o Porta del gimnas ).

3. Tria el mode (a sota surt que fa cadascun):
o Torn / porta: obre o denega; nhomés registra els passos permesos.

o Lector / tauleta: identifica el soci i registra el moviment; bloqueja les baixes i els inactius.

o Nomeés registre: apunta tots els passos, també els denegats (no obre res). Serveix per portar el
compte de qui passa sense controlar cap porta.

4. Clica Afegir.

Apareix a la llista amb una clau que comencga per trm_ . Pots canviar el mode quan vulguis amb el
desplegable de la seva fila.
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Torns i lectors

Connecta el teu torn o lector amb aquesta clau (obre/denega segons kugest).

Torn d'entrgda — vestibul Torn / porta v [ ® copiar | [(®

Lector [/ tauleta 6y Copiar 0]

Porta del gimnas Torn [ porta v m

Tauleta de secretaria

Targeta «Torns i lectors»: terminals amb Ja seva clau i el mode, i un de nou a punt d'afegir

2. Passa la clau a qui installa o manté el torn Clica Copiar al costat del terminal i envia-li la clau,
juntament amb aquesta informacié:

Per a l'installador: el controlador del torn ha d'enviar cada codi llegit a
https://app.kugest.com/public/access/validate (peticio POST amb {"code": ".."})ilaclaua
la capcalera X-Terminal-Key . La resposta diu si cal obrir (allow ), el nom del soci, si és entrada o
sortida, I'estat del soci, I'import pendent i, si es denega, el motiu. El codi és el codi d'accés del
soci.

3. Com decideix kugest si obre
« Entrada: només obre si el soci esta actiu (vegeu Qui pot entrar). Si el codi no és de cap soci,
també denega.
» Sortida: sempre obre.
» Cada pas permeés queda registrat a A dins ara i Moviments recents. En mode Només registre,

també els denegats.

Desconnectar un torn: clica la paperera del terminal i confirma Esborrar. A partir d'aquell moment, el
torn ja no podra validar cap codi amb aquella clau.

ATENCIO

La clau és com la clau d'una porta: qui la tingui pot consultar codis de la teva entitat. Passa-la només a
I'installador i, si creus que s'ha perdut, esborra el terminal i crea'n un de nou.

Com es registra una entrada o sortida a ma
Quan algu s'ha deixat el mobil o el carnet:

1. A Registre manual, escriu un tros del nom al quadre Cerca un soci....

2. Surten fins a 6 socis que coincideixen. Si algun no esta actiu, porta I'estat al costat del nom (p. ex.

baixa ).

3. Clica Entrada o Sortida al costat del soci.
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Persones kugest - Manual d'administrador

Aqui tu tries si és entrada o sortida (no s'alterna sol). Una Entrada d'un soci que no esta actiu també
surt com a ACCES DENEGAT.

Q. Registre manual

m Marta Puig -+l Entrada <l Sortida
@ Marc Soler >l Entrada «| Sortida

m Ramon Mari -+l Entrada <l Sortida

Registre manual: cerca d'un soci amb els botons Entrada i Sortida

Registrar la sortida de qui és a dins: a A dins ara, clica el boté de sortida al costat del nom.

[l Adins ara m

elell Oriol Camps o 42 | [

Llista «A dins ara» amb ['hora d'entrada de cada soci

Com es consulten els moviments

La targeta Moviments recents mostra els 50 ultims moviments, del més nou al més antic: icona verda
per a l'entrada, taronja per a la sortida, nom, tipus i dia i hora ( dd/mm hh:mm, en hora local).
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Moviments recents

[»  Guillem Nadal sortida
Anna Bosch sortida
Gemma Gual sortida
Pere Vidal sortida

*l sergi Mas entrada

*]  Silvia Coll entrada
*J  Anna Bosch entrada

) Guillem Nadal entrada

<] Pere Vidal entrada
*J]  Gemma Gual entrada
[ Judit Fontana sortida

Llista de moviments recents

Preguntes frequients

Un soci de baixa pot entrar? No. Ni amb el torn, ni amb la camera, ni amb el lector, ni amb el Registre
manual: surt ACCES DENEGAT. Passa el mateix amb els socis inactius i pendents . Si que pot sortir.

Deixa entrar socis que deuen quotes? Si, si estan actius . El torn rep I'import pendent, perd no denega
I'entrada per aquest motiu.

Un soci ha marxat sense fitxar la sortida i surt a «A dins ara». Clica el botd de sortida del seu noma A
dins ara, o fes servir Registre manual > Sortida.

Si hem escanejat dues vegades seguides el mateix carnet, surt una entrada i una sortida? Amb la
camera no, si és dins dels 3 segons. Amb el lector o escrivint el codi, si: cada lectura alterna entrada i
sortida. Corregeix-ho amb el Registre manual.

On veig el codi d'accés d'un soci? A la seva fitxa (pestanya Resum) o a Codis i polseres. El soci el veu
al Carnet digital del seu portal.

Un soci ha perdut el carnet o la polsera. A Codis i polseres (o a la seva fitxa), clica Generar un codi
nou: el codi perdut deixa de funcionar. Si porta una polsera nova, escriu-ne el codi amb Canviar el codi.
Si vol carnet en paper, imprimeix-li'n un de nou.

Els carnets impresos porten foto? No. Porten el nom, el nimero de soci, I'any d'alta i el QR.

Necessito contractar res per fer servir el control d'accés? No: la pantalla de Control d'accés esta
inclosa a totes les entitats. Només cal comprar maquinari si vols un lector USB o connectar un torn.
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CAPIiTOL 3

Quotes i cobraments

Aquest capitol explica tot el circuit per cobrar als socis: definir les quotes, assignar-les als socis, fer que
kugest generi els rebuts de cada periode, domiciliar-los al banc amb una remesa SEPA, cobrar en
efectiu o per transferéncia, deixar que els socis paguin amb targeta des del portal i controlar els
impagats.

Esta pensat per a la persona que porta la tresoreria. No cal saber res de banca electronica: quan surt
una paraula técnica, s'explica.

® Abans de comencar: el circuit en un cop d'ull

Cobrar una quota a kugest sempre segueix aquest cami:

1. Defineixes la quota (per exemple, «Quota general, 45 €, anual, SEPA»). Es la plantilla.

2. L'assignes als socis que I'han de pagar (a tots, als d'una seccid, als d'una etiqueta o a un de sol).
Des d'aquell moment el soci queda «apuntat» a la quota per als propers periodes.

3. Es generen els rebuts. Un rebut és el deute concret d'un soci: «la Marta deu 45 € de la Quota
general 2027». Pots fer que kugest els crei sol cada mes, trimestre o any, o crear-los tu amb un
botd. Cada rebut neix en estat pendent , i mai no se'n crea dos del mateix soci, quota i periode.

4. Cobres els rebuts, de tres maneres possibles:
o Domiciliacio bancaria (SEPA): kugest prepara un fitxer amb tots els rebuts domiciliats (la
remesa), amb la data de cobrament que triis. Tu el puges a la banca en linia i el banc el cobra
dels comptes dels socis.

o En efectiu o per transferéncia: el soci et paga pel seu compte i tu marques el rebut com a
pagat.

o Amb targeta: si ho tens activat, el soci paga des del seu portal i el rebut es marca com a pagat
tot sol.

5. Cada rebut cobrat s'apunta sol a Comptabilitat com a ingrés.

6. Controles les devolucions: si el banc et retorna un rebut, el marques com a impagat i el reclames
(kugest pot enviar recordatoris per correu al soci).

Glossari minim:
Paraula Queé vol dir
Quota La plantilla d'un cobrament: nom, import, cada quan es cobra i com.
Assignacio El lligam entre un soci i una quota: diu que aquell soci I'ha de pagar cada periode.
Periode L'interval que cobreix un rebut: un mes, un trimestre, un any o un cop sol (quota puntual).

Rebut Un cobrament concret a un soci. Té un import i un estat (pendent, pagat, impagat).
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Mandat SEPA L'autoritzacié signada pel soci perqué I'entitat li cobri del seu compte. Sense mandat
no es pot domiciliar.

Remesa El paquet de rebuts domiciliats que envies al banc de cop, en un sol fitxer.

Identificador de El codi que identifica la teva entitat davant dels bancs per poder domiciliar rebuts. El

creditor dona el teu banc.

IBAN El numero de compte bancari complet (el que comenca per ES i té 24 caracters).
NOTA

Els diners mai passen per kugest. Amb la domiciliacid, el banc dels socis ingressa directament al compte
de I'entitat. Amb la targeta, el cobrament va al compte Stripe de I'entitat i d'alla al vostre banc. kugest
només prepara els fitxers i porta el control.

® Cobraments SEPA

Es la pantalla central de la tresoreria. Hi defineixes les quotes, hi veus tots els rebuts i hi prepares les
remeses per al banc.

On és: Economia » Cobraments SEPA al menu de I'esquerra. A dins, la pantalla es diu Cobraments i
quotes.
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Quotes i cobraments

kugest

Ateneu Cultural Vila...
associaclo

8 Resum

Analitica
O Avisos [ 4]

~ PERSONES

2 Socis

P Equips

@ Llicéncies

— Control d'accés

~ ECONOMIA

Cobraments SEPA

©
Comptabilitat
Bl Facturacio

Botiga

~ ACTIVITAT

Activitats
f@ Reserves

v COMUNICACIO

=1 Comunicacid

MV Mart_a _Vid_al
Presidéncia

El modul Cobraments SEPA és al grup Economia del mend lateral

- Manual d'administrador

La pantalla té quatre pestanyes a dalt: Resum, Quotes, Rebuts i Remeses SEPA. Cada una té la seva

seccio en aquest capitol.

CONSELL

Des del Resum general de I'entitat (el primer boté del menu) també hi pots arribar amb el boté Cobrar

quotes.
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Pestanya Resum: que hi veus

@ Ateneu Cultural Vila... Cobraments i quotes
: Quotes, rebuts, remeses SEPA | impagats
6 Resum .
5 Resum [# Quotes B Rebuts fii Remeses SEPA
| i
L4 ]
2 & & =]
PERSONES
' S 1.798,00 € 130,00 € 45,00 € 42
Cobrat Pendent mpagats Rebuts
& E quips
() Llicéncies
Ultims rebuts
Conltrol d'accé:
ECONOMIA
Pere Vida nscripcid talled 3 ® pagw
(&) Cobraments SEPA b } pet 200¢ L
[ Complabilitat Oriol Camps Inscripeia talle 27,00 € » pagat
[F] Facturacit Xavier Pens Inscripeié tall 22,00€ » pagot
Boliga Guillem Nadal Inscripcid talle 17,00 € @ paga
ATIVITAY Enric Bruguera Inscripeio talle 12,00 € ® pagat
1 Activitats
Roger Miralles Inscripcio talles 32,00 € ® pagat
Ferran Vilalta Inscripcio talle 27,00 € » pagat
COMUNICACIO
=1 Comunicacié Joan Duran Inscripeid talle 22,00 € ® paga

@ Marta Vidal
Presidéncia

Pestanya Resum: quatre indicadors i la llista dels ultims rebuts

A dalt hi ha quatre indicadors que sumen tots els rebuts de I'entitat, de tots els anys:

e Cobrat: la suma dels rebuts en estat pagat .

« Pendent: la suma dels rebuts en estat pendent (tant els domiciliats com els que s'han de pagar en
ma o amb targeta).

» Impagats: la suma dels rebuts que el banc ha retornat o que has marcat com a impagats (estat
impagat , i també fallit).

» Rebuts: quants rebuts hi ha en total.

A sota, Ultims rebuts mostra els vuit rebuts més recents, amb el soci, el concepte, I'import i I'estat.

NOTA

Aquests indicadors no es poden filtrar per any. Per veure només un any o un trimestre, fes servir els
filtres de la pestanya Rebuts: alla també veus la suma dels rebuts filtrats.

® Les quotes

Una quota (a vegades en diem p/a de quota) és la definicié d'un cobrament que es repeteix: la quota
anual de soci, la quota familiar, la quota mensual de I'escola de musica... No és cap cobrament encara:
és el model a partir del qual es generen els rebuts.
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On és: Economia > Cobraments SEPA, pestanya Quotes.

@ Ateneu Cultural Vila... Cobraments i quotes
Quotes, rebuts, remeses SEPA | impagats
6 Resum
5 Resum [E Quotes B Rebuts fii Remeses SEPA
Analitica
s © Assigna cada quota als socis que I'han de pagar («Passar a socis»). Si actives la generacio automatica, kugest creara sol els rebuts de cada periode; si no, fes

servir eGenerar rebutss quan togqui

PERSONES
4+ Mova quota
M Socis

Quota general 45,00 € nual 13 2026 T
Conltrol d'accé:
iR Quote reduide (ublistal . ) 2500¢ L 4 aRas &, Passar a soci
& Cobraments SEPA
Quota familiar 80,00 € inual 1 2026 I ——
[[] Comptabilitat
[El Facturacio Quota jove (menys de 25) 15,00 € ynual 4 2026 P\ Tm—

COMUNICACIO

1 Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pestanya Quotes: la llista de quotes amb I'import, la periodicitat, els socis assignats i el periode actual

Queé hi veus

A dalt, un recordatori del funcionament: primer s'assigna cada quota als socis i després, o bé kugest
genera sol els rebuts de cada periode, o bé els generes tu.

Una fila per quota, amb aquestes columnes:

» Quota: el nom. Si esta desactivada, hi surt I'etiqueta inactiva . A sota s'indica com es generen els
rebuts: Rebuts automatics (amb el dia en qué es creen, per exemple «el dia 5 de cada mes») o
Rebuts manuals (boto «Generar»). Si és automatica, també surt la data dels Propers rebuts:.

« Import: el que es cobra cada periode.

» Periodicitat: mensual, trimestral, anual O puntual (un sol cop),ia sota el metode de
cobrament: SEPA (domiciliat) , Targeta o Manual (en ma) .

» Socis: quants socis tenen la quota assignada ara mateix.

« Periode actual: el periode en qué som (per exemple 2026, 2026-T3 0 2026-09 ) i quants rebuts
d'aquest periode ja s'han creat.

« Aladreta, els botons: Passar a socis (assignar la quota), el llamp (Generar rebuts del periode
actual), el llapis (editar) i la paperera (esborrar).

Com es crea una quota
1. Ves a Economia » Cobraments SEPA i obre la pestanya Quotes.

2. Clica Nova quota (a dalt a la dreta).
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Quotes i cobraments kugest - Manual d'administrador

Nova quota

Import (€) Periodicitat

0 anual

Metode Estat

SEPA (domiciliat) Activa

[J Generar els rebuts automaticament

Categoria a Comptabilitat

Quotes

Quan un rebut

E/ formulari de quota nova, buit

3. Omple els camps:
o Nom: el que veura el soci al seu rebut i al seu extracte bancari. kugest hi afegeix sol el periode
(«Quota general 2027», «Quota escola 09/2027»...), aixi que no cal que hi posis I'any.
o Import (€): amb decimals si cal (per exemple, 22,50 ).
o Periodicitat: mensual, trimestral, anual o puntual.

o Meétode: SEPA (domiciliat) si la cobraras per domiciliacié bancaria, Targeta si vols que el soci la
pagui des del portal, o Manual (en ma) si la cobraras en efectiu o per transferéncia.

o Estat: Activa 0 Inactiva.
o Generar els rebuts automaticament: vegeu I'apartat seglent.
o Categoria a Comptabilitat: la categoria amb qué s'apuntaran els ingressos d'aquesta quota a

Economia > Comptabilitat. Si ho deixes buit, s'hi apunten com a «Quotes».

4. Clica Crear.
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Quotes i cobraments

La quota apareix a la llista. Encara no s'ha cobrat res a ningu: ara cal assignar-la als socis (ho expliquem

més avall).

.
NOTA

Soci.

kugest - Manual d'administrador

Nova quota

Nom

Quota infantil (menors de 12)

Import (€) Periodicitat

30 trimestral

Metode Estat

SEPA (domiciliat) Activa

[ ] Generar els rebuts automaticament

Categoria a Comptabilitat

Quotes

Quan un rebut

Una quota trimestral de 30 € per domiciliar, a punt de crear

Els periodes sén de calendari: els trimestres son gener-marg, abril-juny, juliol-setembre i octubre-
desembre; els mesos, de I'1 a final de mes. Una quota puntual només es cobra una vegada a cada

Rebuts automatics: que kugest els crei sol

Si marques Generar els rebuts automaticament (no surt a les quotes puntuals), apareixen dos camps

més:

+ Dia del cobrament: de I'1 al 28 (aixi existeix a tots els mesos).

» Mes (inici de I'any de la quota): només a les quotes anuals. Normalment gener, pero si la vostra
quota va per cursos (de setembre a agost), tria setembre: el periode es dira 2026-27 i el concepte

del rebut, per exemple, «Quota anual de soci 2026-27».
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Quotes i cobraments

Nova quota
Nom

Quota anual de soci

Import (€)

45

Métode

SEPA (domiciliat)

kugest - Manual d'administrador

Periodicitat

anual

Estat

Activa

Generar els rebuts automaticament

Dia del cobrament

5

Mes (inici de I'any de la quota)

setembre v

kugest creara sol el rebut el 5 de setembre de cada any per a
tots els socis assignats a la quota. No cal clicar «Generar».

Categoria a Comptabilitat

Quotes

Quan un rebt

Quota anual amb generacio automatica: el dia 5 de setembre de cada any

A sota, una frase t'ho resumeix: «kugest creara sol el rebut el 5 de setembre de cada any per a tots els

socis assignats a la quota».

A partir d'aqui, kugest revisa les quotes cada dia i, quan arriba el dia de cobrament del periode, crea el
rebut pendent a tots els socis assignats que estiguin en estat actiu i que encara no el tinguin. Els
mensuals es creen el dia triat de cada mes; els trimestrals, el dia triat de gener, abril, juliol i octubre; els

anuals, el dia i mes triats.

[
CONSELL

NOTA

baixa no reben rebuts automatics.

Els rebuts automatics d'una quota SEPA queden lligats sols al mandat del soci i entren a la propera
remesa. Només has de revisar-los i crear la remesa amb la data de cobrament que vulguis.

Si esborres un rebut que kugest havia creat sol, no te'l tornara a crear per a aquell periode. Els socis de

Si prefereixes controlar tu quan es creen els rebuts, deixa la casella desmarcada: la quota diu Rebuts
manuals (boté «Generar») i els crearas amb el llamp (vegeu Generar els rebuts del periode a ma).
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Quotes i cobraments kugest - Manual d'administrador

Com es modifica o es desactiva una quota

1. A la pestanya Quotes, clica el llapis de la fila.

2. Canvia el que calgui i clica Desar.

Editar quota

Nom

Quota general

Import (€) Periodicitat

45 anual

Metode Estat

SEPA (domiciliat) Activa

[ ] Generar els rebuts automaticament

Categoria a Comptabilitat

Editar una quota existent

Els canvis només afecten els rebuts que es crein a partir d'ara. Els rebuts que ja existeixen conserven
I'import i el concepte que tenien. Una quota Inactiva no genera rebuts (ni automatics ni manuals) i no
es pot assignar.

Com s'esborra una quota

Clica la paperera de la fila. Surt la confirmacio Esborrar la quota, que t'avisa que es traura la quota a
tots els socis que la tenen assignada i que ja no es generaran més rebuts. Clica Esborrar per confirmar.
Els rebuts que ja s'hagin generat no s'esborren: es queden a la pestanya Rebuts tal com estaven.

CONSELL

En comptes d'esborrar una quota antiga, posa-la Inactiva . Aixi no perds el rastre de quina quota va
originar cada rebut ni a qui estava assignada.

® Assignar les quotes als socis

Perqué kugest sapiga qui ha de pagar cada quota, I'has d'assignar als socis. L'assignacio és per
sempre (fins que la treguis): serveix per al periode actual i per als seglients. En assignar-la, kugest crea
al moment el rebut del periode actual als socis que encara no el tenen.
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Quotes i cobraments

Hi ha dues maneres de fer-ho:

Vols assignar la quota...

A tots els socis actius, als d'una seccié o als d'una
etiqueta

A un sol soci

Fes servir

Passar a
socis

Assignar

kugest - Manual d'administrador

On

Pestanya Quotes

Fitxa del soci > Quotes i
pagaments

El metode de la quota no hi influeix: tant si és SEPA com manual o de targeta, el procediment és el
mateix. Els rebuts SEPA es lliguen sols al mandat actiu del soci (si en té) i entraran a la propera remesa.

A molts socis alhora: Passar a socis

1. Ves a la pestanya Quotes.
2. Clica Passar a socis a la fila de la quota.

3. A A qui?, tria:
o Tots els socis actius;

o Nomeés els d'una seccid i, a sota, la Seccio;

o Només els d'una etiqueta i, a sota, I'Etiqueta.

4. Revisa el resum abans de confirmar: Socis afectats:, quants Rebuts nous: es crearan (amb el
concepte i el total) i quants socis ja tenien el rebut d'aquest periode (no es duplica).

5. Clica Assignar i crear els rebuts.

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 «Q

1 ja tenen el rebut d'aquest periode

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

uota general 2026» - total 225,00 €

Assignar i crear els rebuts

Passar una quota als socis d'una seccio: el resum abans de confirmar

Surt un avis amb quants socis s'han assignat i quants rebuts s'han creat.
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ATENCIO

Si la quota és SEPA, el resum t'avisa de quants socis no tenen mandat SEPA. Els seus rebuts es creen
igualment, perd no entraran a la remesa fins que els creis el mandat (o els cobris d'una altra manera).

A un sol soci: Assignar
Util per a altes a mig any, quotes especials o0 un cobrament puntual.
1. Ves a Persones > Socis i clica el soci per obrir-ne la fitxa.

2. Obre la pestanya Quotes i pagaments.

3. Al desplegable Assignar una quota..., tria la quota. Només hi surten les quotes actives que el soci
encara no té.

4. Clica Assignar i confirma a la finestra Assignar la quota.

Marta PUig # Editar 2+ Donar de baixa 0]

marta.puig@exemple.cat

® actiu #s5-001 610137137

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

Quotes assignades
Quota familiar - 80,00 € x

Quota general - 45,00 € v

Mandat SEPA: MND-D4@E3A755501 ES91 1332 @ actiu & PDF B Enviar &

CONCEPTE

Quota anual 2026

Fitxa del soci, pestanya Quotes i pagaments: triar una quota i assignar-la

El soci queda assignat a la quota, es crea el rebut del periode actual (si encara no el tenia) i surt I'avis
Quota assignada. Si la quota és automatica, els propers rebuts es generaran sols.

La pestanya Quotes i pagaments de la fitxa
A la fitxa del soci, la pestanya Quotes i pagaments ho reuneix tot:

» Quotes assignades: una etiqueta per a cada quota que té el soci, amb I'import. La creueta de
I'etiqueta és Treure la quota: després de confirmar, ja no es generaran més rebuts d'aquesta quota
per a aquest soci (els rebuts que ja té es conserven).

» El desplegable Assignar una quota... i el boté Assignar.
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« El quadre Mandat SEPA: amb la referéncia, I'lBAN emmascarat i I'estat (actiu 0 cancel-lat),iels
botons PDF (el document del mandat), Enviar (per correu al soci) i el llapis (editar). Si el soci no té
mandat, hi diu que els seus rebuts SEPA no entraran a les remeses, i hi surten els botons PDF (un
model de mandat en blanc amb les dades del soci, per signar) i Mandat (per crear-lo). Tot aixo

s'explica a Els mandats SEPA.

« La llista de tots els seus rebuts, amb el concepte, la data, el métode, I'import, I'estat i els mateixos

botons d'acci6 que a la pestanya Rebuts.

Marta Puig

marta.puig@exemple.cat

® actiu #5-001 610137137

2 Resum £ Quotes i pagaments

Quotes assignades
Quota familiar - 80,00 € =

Assignar una quota...

Mandat SEPA: MND-D4@E3A755501 ESO1 4

CONCEPTE

Quota anual 2026

2026-01-22 - SEPA (domiciliat)

# Editar 2 Donar de baixa 0] of

& Relacions O Notes [ Portal

k¢ 1332 @ actiu & PDF B Enviar &

IMPORT

80,00 € ® pagat

Fitxa del soci amb la quota assignada, el mandat SEPA i 'historial de rebuts
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Miquel Aymerich Z Editar 2+ Donar de baixa 0] 2

miquel.aymerich@exemple.cat

® actiu #5-036 614936932 vetera

2 Resum & Quotes i pagaments &> Relacions @ Notes [J Portal

Quotes assignades
Quota reduida (jubilats i estudiants) - 25,00 € x

Assignar una quota...

Mandat SEPA: no en té: els rebuts SEPA no entraran a les remeses & PDF + Mandat

CONCEPTE IMPORT

Inscripcid taller

2026-05-11 - Targeta

17,00 € ® pagat

Quota anual 2026

2026-01-20 - SEPA (domiciliat)

® pendent

200 % sense mandat SEPA

Un soci sense mandat: el seu rebut SEPA surt «<sense mandat SEPA» | pots descarregar el model en blanc

® Generar els rebuts del periode a ma

Si una quota no té la generacié automatica activada, o si vols avancgar-te al dia de cobrament, pots crear
tu els rebuts del periode actual. També serveix per crear el rebut als socis que s'han assignat més tard.

1. A la pestanya Quotes, clica el llamp (Generar rebuts del periode actual) de la fila. (Només esta actiu
si la quota té algun soci assignat.)

2. A A qui?, tria Tots els socis assignats, Només els d'una seccio o Només els d'una etiqueta.

3. Revisa el resum: quants Rebuts nous: es crearan, de quin concepte i per quin total.

4. Clica Crear els rebuts.

Generar rebuts - Quota general X

Es creara el rebut del periode actual als socis assignats a la quota
que encara no el tinguin. Mai no es duplica cap rebut.

A qui?

Tots els socis assignats

Rebuts nous: 2 de «Quota general 2026» - total 90,00 €

11 ja tenen el rebut d'aquest periode (no es duplica)

Crear els rebuts

Generar els rebuts del periode actual: el resum abans de confirmar
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kugest crea el rebut del periode actual als socis assignats (i en estat actiu ) que encara no el tenen.
Mai no es duplica cap rebut: si el soci ja té el rebut d'aquest periode, no se li'n crea cap altre.

Per a les quotes SEPA, tens el mateix bot6 al quadre Generar i remesar de la pestanya Remeses SEPA:
Generar «xnom de la quota» (vegeu Les remeses).

NOTA

Si havies esborrat el rebut d'un soci d'aquest periode, Generar I'hi torna a crear. Es la manera de
recuperar un rebut esborrat per error.

® Elsrebuts

On és: Economia > Cobraments SEPA, pestanya Rebuts.

@ Ateneu Cultural Vila... Cobraments i quotes
: Quotes, rebuts, remeses SEPA | impagats
08 Resum .
53 Resum [ Quotes & Rebuts fii Remeses SEPA
Analitica
! o .
Tots v Tots els anys v Tot I'any v Tots els mesos v
PERSONES
2 Equip
Pere Vidal 1scripeid taller 1/05/2026 ® Targata 32,00 € ® pagat
Llicd
Control d'accés Oriol Camps 1scripeio taller 1/05/2026 ® Targata 2700€ @ pagat
iR Xavier Pons scripeio taller N/05/2026 ® Targeta 22,00 € * pagat
() Cobraments SEPA
[ Comptabilitat Guillem Nadal 1scripeid taller 11/05/2026 ® Targeta 17,00€  ® pagat
[¥] Facturacié Enric Bruguera scripeid taller N/05/2026 ® Targeta 12,00 € ® pagat
Boliga
Roger Miralles 1scripeid taller M/05/2026 ® Targeta 32,00€ ® pagat
ACTIVITAT
Ac Ferran Vilalta scripeid taller N/05/2026 » Targeta 27,00 € » pagat
L Joan Duran nscripeid taller 1/05/2026 o Targeta 22,00€  ® pagat
COMUNICACIO
Migquel Aymerich 1scripeid taller 1/05/2026 ® Targeta 17,00 € ® pagat
1 Comunicacio
Marta Puig Quota anual 2026 221012026 ® SEPA (domiciliat) 80,00 € ® pagat
@ Marta Vidal
Presidéncia
Jordi Serra Quota anual 2026 22/01/2026 ® SEPA [demiciliat) 80,00 € ® pagat

Pestanya Rebuts: cercador, filtres per estat i per periode, i la llista de rebuts

Queé hi veus
A dalt, una barra de filtres:

» Cerca per soci o concepte...: escriu un nom o una part del concepte.
- Estat: Tots, Pendentsiimpagats (tot el que encara es deu), pendent, pagat, impagat O fallit.

» Any, trimestre i mes: filtren per la data en que es va crear el rebut.

A la dreta, quants rebuts compleixen el filtre i la suma dels seus imports.
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A la llista, cada rebut mostra Soci, Concepte, Data (la del pagament si esta pagat; si no, la de creacid),
Métode ( SEPA (domiciliat) , Targeta o Manual (en ma) ), Importi Estat. Sota I'estat d'un rebut
pendent pot sortir:

« alaremesa del dd/mm/aaaa: ja és dins d'una remesa amb aquesta data de cobrament.

» sense mandat SEPA: és un rebut domiciliat d'un soci que no té mandat actiu. No entrara a cap
remesa fins que en tingui.

A la dreta de cada fila hi ha els botons d'accio (passa-hi el ratoli per veure'n el nom). Tots demanen
confirmacio abans de fer res:

Boto Nom Que fa Quan surt

v Marcar Posa el rebut en estat pagat amb la data d'avui Si el rebut no esta pagat ni és
pagat i n'apunta I'ingrés a Comptabilitat. dins d'una remesa preparada.

S Marcar Posa el rebut en estat impagat (devolucié o Si el rebut no esta ja impagat
impagat deute). ni és dins d'una remesa

preparada.
Fletxa Desfer Torna el rebut a I'estat que tenia abans de I'ultim Si hi ha un canvi per desfer i el
enrere canvi. Si estava pagat, n'esborra I'ingrés de rebut no ha anat al banc.

Comptabilitat.

Paperera Esborrar Esborra el rebut definitivament. Només si el rebut no és dins
de cap remesa.
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Cobraments i quotes

Quotes, rebuts, remeses SEPA i impagats

£ Resum [ Quotes B Rebuts fii Remeses SEPA
pendent v Tots els anys Tot I'any
Roger Miralles Quota anual 2026 20/01/2026 ® Manual (en ma) 25,00 €
Xavier Pons Quota anual 2026 20/01/2026 ® SEPA (domiciliat) 80,00 €
Miguel Aymerich Quota anual 2026 20/01/2026 ® SEPA (domiciliat) 2500¢€

v Tots els mesos  w
® pendent )
® pendent Te]

Els rebuts pendents, amb els botons per marcar-los pagats, impagats o esborrar-los

Estats dels rebuts

Estat

pendent

pagat

impagat

fallit

Que vol dir

El rebut s'ha generat i encara no s'ha cobrat. Pot estar
esperant la remesa, o ja dins d'una remesa que el banc
encara no ha liquidat.

Els diners ja sén al compte de I'entitat (o t'ho han pagat en
ma). L'ingrés ja és a Comptabilitat.

El banc ha retornat el rebut (el soci no tenia saldo, el compte
és erroni o el soci I'ha tornat), o I'has marcat tu com a
deute.

Un cobrament que no s'ha pogut fer. Des de I'app no hi ha
cap accio que el posi en aquest estat; en principi no el
veuras. Compta com a impagat.
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Res, si esta domiciliati ja ha anat al
banc. Si és en ma, cobra'l i marca'l
pagat.

Res.

Reclama'l al soci (vegeu
Devolucions, més avall).



Quotes i cobraments

Com cobres un rebut en efectiu o per transferéncia

1. Quan el soci et pagui, ves a la pestanya Rebuts.
2. Busca'l amb el cercador (nom del soci) i, si vols, filtra per pendent .
3. Clica Marcar pagat (v).

4. Confirma amb Si, esta pagat.

Marcar com a pagat

Quota anual 2026 - Roger Miralles - 25,00 €

Fes-ho si el soci ha pagat en ma, per transferencia o d'una altra

manera. Es creara l'ingrés a Comptabilitat. Ho podras desfer

La confirmacio abans de marcar un rebut com a pagat

kugest - Manual d'administrador

El rebut passa a pagat, deixa de sumar a Pendent i se n'apunta I'ingrés a Economia > Comptabilitat.

També ho pots fer des de la fitxa del soci, pestanya Quotes i pagaments.

Si t'has equivocat, clica Desfer a la mateixa fila: el rebut torna a pendent il'ingrés de Comptabilitat

s'esborra.

NOTA

kugest no guarda si t'ho han pagat en efectiu o per transferencia: queda com a pagat, amb la data del dia

que cliques el boto. Si necessites aquest detall, apunta'l a les Notes del soci.

Com esborres un rebut

Clica la paperera de la fila i confirma Esborrar el rebut. S'esborra definitivament (no va a la paperera), i
també el seu ingrés a Comptabilitat si estava pagat. Si el soci té la quota assignada, el rebut d'aquest
periode no es tornara a crear sol; si el necessites, torna'l a crear amb Generar (vegeu més amunt).

Un rebut que és dins d'una remesa no es pot esborrar: si la remesa encara no s'ha enviat al banc,

desfés primer la remesa.

Com trobes qui deu diners

« A la pestanya Rebuts, filtra per Pendents i impagats.

» A Persones > Socis, la columna Pendent mostra quant deu cada soci (rebuts pendents i impagats
junts). Si una part son impagats, I'import surt en vermell i, passant-hi el ratoli, en veus la xifra. El
filtre d'estat Amb import pendent (quotes) deixa només els socis que deuen alguna cosa, i la

capcalera mostra el total pendent de I'entitat.
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@ Ateneu Cultural Vila... Socis

%> Camps £ Seccions & Importar & Exportar W Paperera + Nou socifa
36 en total - 175,00 € pendents de cobrar

98 Resum
T Tots els estats v Totes les seccions v Totes les etiquetes v Alta
\nialitic
0 Avisos [ 4] Tots els anys v Tot l'any w Tots els mesos v
PERSONES
Al Socis
@ Equips
. . g Marta Puig — ey pulg pl
& Llicéncles
1 Control d'accés u Jordi Serra e Thiisa i sarsd jord|.serra@exemple.cat 0
ECONOMIA
O Cobraments SEPA Laia Roca ® actiu Fotografia veterh lala. roca@exemple.cat
[Z] Comptabilitat
@ Pere Vidal * actiu Excursionisme  Musica | coral pere.vidal@exemple.cat
[l Facturacié
o ﬂ Nuria Ferrer S Lisngusinsires voluntarl nuria ferrer@exemple.cat o
ACTIVITAT @ Marc Soler * actiu Teatre vetera marc.soler@exemple.cat
7 Activitats
‘D Reserves m Anna Bosch ® actiu Musica | coral junta anna,bosch@exemple.cat
COMUNICACIO :
a Oriol Camps ® activ Excursionisme  Fotografia oriol.camps@exemple.cat
1 Comunicacit
@ Carla Riera ® activ Excursionisme velorh carla.riera@exemple.cat
@ Marta Vidal
Presidéncia
m sorgiMas ® actiu Liengua i llatres woluntari sergi.mas@exemple.cat

La llista de socis amb la columna Pendent a la dreta

® El compte de I'entitati el creditor SEPA

Per poder domiciliar rebuts, kugest necessita saber dues coses de la teva entitat: a quin compte han
d'anar els diners i quin és el vostre identificador de creditor. L'app en diu Passarella SEPA. Només cal
configurar-la una vegada.

On és: Economia » Cobraments SEPA, pestanya Remeses SEPA, quadre Passarella SEPA.

3 Passarella SEPA & Editar

Caixa de Vila Nova — compte principal - Ateneu Cultural Vila Nova - identificador de creditor ES122ZZG88123456 - IBAN ES91 2100 0418 4502 0ea5 1332

Quadre Passarela SEPA ja configurat: nom, creditor, identificador i IBAN de I'entitat

D'on treus les dades

» IBAN: el del compte de I'entitat on vols rebre les quotes. El trobaras a la banca en linia 0 en
qualsevol extracte.

« Identificador de creditor SEPA: és un codi que comenca per ES, té dues xifres de control, tres
caracters de sufix (normalment 000 ) i acaba amb el NIF de I'entitat (per exemple,
ES12000G08123456 ). L'assigna el teu banc quan contractes el servei de cobrament de rebuts
domiciliats (també en diuen adeudos directos SEPA, remeses de rebuts o Norma 19). Demana'l a
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I'oficina o al gestor de I'entitat. Si el banc encara no us ha donat d'alta aquest servei, no podreu
enviar remeses.

« Nom del creditor: el nom oficial de I'entitat, tal com consta al banc. Es el nom que veuran els socis
al seu extracte.

Com es configura o es modifica

1. Ves a la pestanya Remeses SEPA.

2. Al quadre Passarella SEPA, clica Configurar (si encara no n'hi ha cap) o Editar (per canviar les
dades).

3. Omple:
o Nom intern: un nom per reconeixer el compte, per exemple «Compte principal — Caixa de Vila
Nova».

o Nom del creditor (entitat): el nom oficial de I'entitat (ja surt emplenat; revisa'l).

o Identificador de creditor SEPA: el codi que t'ha donat el banc.

o IBAN de I'entitat: el compte de I'entitat. Pots escriure'l amb espais o sense.

o Adreca (surt al document del mandat): I'adreca de I'entitat que sortira al PDF del mandat. Si la

deixes buida, s'hi posa I'adreca fiscal de Administracié > Configuracio.

4. Clica Crear (o Desar).

Passarella SEPA

Son 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

ES12777G08123456

IBAN de |'entitat

ES91 2100 0418 4502 0005 1332

Adreca (surt al document del mandat)

El formulari de la passarelia SEPA amb les dades de /'entitat

kugest comprova les dades en desar: si I'lBAN no és correcte o si els digits de control de I'identificador
de creditor no quadren amb el NIF, no et deixa desar i t'explica que falla. Des d'aquest moment, el
quadre mostra les dades i I'indicador passarella configurada de dalt diu Si .
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CONSELL

Si canvieu de banc o de compte, clica Editar i posa-hi les dades noves. Les remeses que ja has creat
conserven el fitxer amb les dades d'abans; les noves ja sortiran amb les noves.

® Els mandats SEPA

Un mandat és |'autoritzacio per escrit que el soci dona a I'entitat perqué li cobri les quotes del seu
compte. La normativa bancaria I'exigeix: sense mandat signat, no pots domiciliar rebuts, i el soci podria
reclamar-te el cobrament fins a 13 mesos després. A kugest, a més, només els rebuts de socis amb
mandat actiu entren a les remeses. Cada soci pot tenir un sol mandat actiu.

On és: Economia > Cobraments SEPA, pestanya Remeses SEPA, quadre Mandats. També a la fitxa de
cada soci, pestanya Quotes i pagaments.

Mandats (14 actius)

Albert Ribas ES91 sk 1653 ® actiu + Ir cobrament o B & &
Gemma Gual ESO1 sk 3036 ® actiu - Ir cobrament s Bele
Xavier Pons ESO1 s 6219 ® actiu - r cobrament o =] & e
Montse Costa ES91 ##4% 8502 ® actiu - Ir cobrament & = & ]
Sergi Mas ESO1 #aak 0785 ® actiu + r cobrament & | B

Carla Riera ES91 ##+ 3068 ® actiu - Ir cobrament iy B Z 8
Oriol Camps ESO1 #ak 5351 @ actiu - r cobrament s Bl2®
Anna Bosch ESO1 itk 7634 #® actiu - Ir cobrament o B £ O
Marc Soler ESO1 Aotk 9917 STy slealesle
Nuria Ferrer ESO1 #2200 ® actiu - Ir cobrament & B & (]
Pere Vidal ESO1 ki 4483 ® actiu - Ir cobrament L B 2 ®
Laia Roca ESO1 ##4x 6766 @ actiu - Tr cobrament & =] & ®
Jordi Serra ES91 wwork 9049 ® actiu - Ir cobrament & B 2 O
Marta Puig ESO1 sk 1332 ® actiu - Ir cobrament o =] & o

La llista de mandats: titular, referéncia, IBAN, estat i botons
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Queé hi veus
« Titular: la persona titular del compte; si no és el mateix soci, a sota hi diu soci: i el nom del soci.
Més avall, la referéncia del mandat (un codi que comencga per MND- ), que kugest crea sola.

» IBAN: només en veus el principi i les quatre ultimes xifres ( ES91 skx* 1332 ), per privacitat. El
numero complet es guarda xifrat. Si hi surt canvi de compte pendent de comunicar, vol dir que has
canviat I'IBAN i la propera remesa n'avisara el banc.

o Estat:
o actiu - 1r cobrament : el mandat encara no s'ha fet servir; el proxim cobrament sera el primer.

o actiu:ja s'ha cobrat almenys una vegada (cobrament recurrent).

o cancel-lat : el mandat ja no és valid i no entrara a cap remesa (surt més clar).

« Ala dreta, els botons: Document del mandat (PDF) (fletxa avall) i, als mandats actius, Enviar al soci
per correu (sobre), Editar (llapis) i Cancellar (cercle ratllat).

El titol del quadre i I'indicador mandats actius de dalt compten només els mandats actius.

El document del mandat (PDF)

kugest et prepara el document oficial de I'ordre de domiciliacié SEPA (en catala i castella), amb les
dades del creditor (nom, identificador i adreca de I'entitat), la referéncia del mandat, el nom del titular, el
seu IBAN, I'adreca i el DNI del soci (si els té a la fitxa) i la data de signatura. Només falta que el titular el
signi.
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Ordre de domiciliacié de carrec directe SEPA
Orden de domiciliaciéon de adeudo directo SEPA - SEPA Direct Debit Mandate

Referéncia de I'ordre de domiciliacié / Referencia de la orden de domiciliacién: MND-
D4OE3A755501

CREDITOR / ACREEDOR
Nom del creditor

Ateneu Cultural Vila Nova
identificador del creditor

ES12ZZZG08123456

Adreca - codi postal - poblacié - pais
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Mitjangant la signatura d'aquesta ordre de domiciliacié, el deutor autoritza (A) el creditor a enviar instruccions a |'entitat
del deutor per carregar al seu compte | (B) entitat a efectuar els cirrecs al seu compte seguint les instruccions del
creditor. Com a part dels seus drets, ¢l deutor esth legitimat al reemborsament per part de la seva entitat en els termes |
condicions del contracte subscrit amb aguesta. La sol-licitud de reemborsament s'ha d'efectuar dins de les vuit setmanes
que segueixen a la data de carrec en compte. Pot obtenir informaciéd addicional sobre els seus drets a |a seva entitat
financera

Mediante la firma de esta orden de domiciliacién, el deudor autoriza (A) al acreedor a enviar instrucciones a la entidad del
deudor para adeudar su cuenta y (B) a la entidad para efectuar los adeudos en su cuenta siguiendo las instrucciones del
acreedor. Como parte de sus derechos. el deudor estd legitimado al reembolse por su entidad en los términos y
condiciones del contrate suscrito con la misma. La solicitud de reembolso deberd efectuarse dentro de las ocho semanas
que siguen a la fecha de adeudo en cuenta. Puede cbtener informacién adicional sobre sus derechos en su entidad
financiera.

DEUTOR / DEUDOR

Nom del deutor (titular del compte)

Marta Puig

Adreca del deutor DNI/NIF NI/N
C. Major, 4 — 08430 Vila Nova 10234567G
Codi postal - poblacié - provincia - pals

Numero de compte - IBAN / N Swift BIC {opcional)

E591 2100 0418 4502 0005 1332

Tipus de pagament )
[X] Pagament recurrent / Pago recurrente  [] Pagament Gnic / Page dnico
Localitat Data / F

Signatura del deutor

a, aquesta or
dos obligatoriam

e. Una vez firmada, esta ord.

El document del mandat SEPA en PDF, a punt de signar

Tens tres maneres d'obtenir-lo:

« Descarregar-lo: bot6 Document del mandat (PDF) a la llista de mandats, o bot6 PDF a la fitxa del

soci. Es desa un fitxer mandat-MND-.... pdf .

« Enviar-lo al soci per correu: boté Enviar al soci per correu (a la llista) o Enviar (a la fitxa). Després
de confirmar, el correu surt amb el PDF adjunt perqué el soci el revisi, el signi i te'l retorni. Cal que el
soci tingui correu a la fitxa. L'enviament queda al Registre d'enviaments de Administracio >

Configuracio.

» Model en blanc: si el soci encara no té mandat, el boté PDF de la seva fitxa descarrega el document
amb les dades del soci i sense referéncia ni IBAN, perqué I'ompli a ma i el signi.
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CONSELL

Guarda el mandat signat (en paper o en PDF) mentre el mandat estigui en Us i una temporada després. Si
mai hi ha una reclamacio, el banc et demanara el mandat amb la referéncia MND-... .

Com es dona d'alta el mandat d'un soci
1. Ves a la pestanya Remeses SEPA i, al quadre Generar i remesar, clica Mandat. (O bé, a la fitxa del
soci, pestanya Quotes i pagaments, clica Mandat.)

2. Omple el formulari Nou mandat SEPA:
o Soci: el soci a qui es cobraran les quotes (des de la fitxa ja ve triat). En triar-lo, el titular
s'emplena amb el seu hom.

o Titular del compte: el nom de la persona titular del compte. No cal que sigui el soci: si és un
infant, hi posaras el pare, la mare o el tutor.

o IBAN: el compte del titular, complet. Pots posar-hi espais.
o Data de signatura: la data en qué es va signar el mandat. Surt la d'avui; canvia-la si es va signar

un altre dia (no pot ser futura).

3. Clica Crear.

Nou mandat SEPA

Soci
Marta Puig

Titular del compte
Montserrat Puig i Ferrer

IBAN

ES6@ 0049 1500 0512 3456 7892
¥ IBAN correcte

Data de signatura

18/09/2026 i)

Crear

El formulari Nou mandat SEPA, emplenat, amb I''BAN comprovat

El mandat apareix a la llista com a actiu : 1r cobrament . Els rebuts SEPA pendents d'aquest soci que
encara no han anat a cap remesa s'hi lliguen sols i entraran a la propera remesa.

La comprovacio de I'IBAN

kugest comprova I'IBAN quan surts del camp: que tingui el codi d'un pais de la zona SEPA, la llargada
correcta (24 caracters per a Espanya) i que els digits de control quadrin. Si és correcte, surt IBAN
correcte en verd (i el nimero es reescriu en grups de quatre). Si no, el camp es posa vermell i t'explica
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que falla, i no et deixa desar.

Nou mandat SEPA

Soci

Marta Puig

Titular del compte

Montserrat Puig i Ferrer

IBAN

[ESQI 2100 0418 4502 @005 1333 J

L'IBAN no és correcte: els digits de control no quadren. Revisa que
no hi hagi cap numero canviat.

Data de signatura

18/09/2026 (]

Crear

Un IBAN amb un digit equivocat: kugest avisa que els digits de control no quadren

NOTA

La comprovacio detecta gairebé tots els errors de copia (un digit canviat, un que falta o que sobra), pero
no pot saber si el compte existeix o és del titular. Copia'l del document signat.

Com es modifica un mandat (i qué passa si el soci canvia de compte)

1. A la llista Mandats, clica Editar (llapis). (O a la fitxa del soci, el llapis del quadre Mandat SEPA:.)
2. A la finestra Editar mandat SEPA veus la referencia i el compte actual. Pots canviar el Titular del

compte i la Data de signatura.

3. Si el soci ha canviat de compte, escriu el compte nou a IBAN nou (deixa-ho buit si no canvia).
Llavors kugest et pregunta Com vols fer el canvi de compte? (norma SEPA):
o Esmena del mateix mandat: es manté la referéncia i la data de signatura. A la propera remesa, el
fitxer avisara el banc del canvi de compte (i, si el compte nou és d'un altre banc, el cobrament
comptara com a primer). Cal que el soci t'hagi comunicat el canvi per escrit.

o Mandat nou: es cancella aquest mandat i se'n crea un de nou amb una referéncia nova. Tries la
Data de signatura del mandat nou. El soci ha de signar el document nou.

4. Clica Desar.
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Editar mandat SEPA

MND-5919BCA124B1 - compte actual ES91 s#skk 1653

Titular del compte

Albert Ribas

IBAN nou (deixa-ho buit si no canvia)
ES60 0049 150@ 0512 3456 7892

~ |BAN correcte

Com vols fer el canvi de compte? (norma SEPA)

Esmena del mateix mandat — es mante la referenciaila
data de signatura. A la propera remesa, el fitxer avisara el

@ banc del canvi de compte (i, si és un altre banc, el
cobrament comptara com a primer). Cal que el soci t'hagi
comunicat el canvi per escrit.

Mandat nou — es cancela aquest mandat i se'n crea un
() de nou amb una referéncia nova. El soci ha de signar el
document nou.

Data de signatura

18/09/2026 (i

Desar

Canvi de compte d'un mandat: cal triar entre esmena del mateix mandat o mandat nou

CONSELL

Si no n'estas segur, I'Esmena del mateix mandat és el més senzill: el soci només t'ha de fer arribar el
compte nou per escrit (un correu o un paper signat) i no cal que torni a signar el mandat.

Com es cancella un mandat
Fes-ho quan un soci et demani que no li cobris més per banc, o quan un mandat ja no sigui valid.

1. A la llista Mandats, clica Cancellar (cercle ratllat) de la fila.

2. Confirma amb Cancellar el mandat.
El mandat passa a cancel- lat i els rebuts pendents d'aquest soci ja no entraran a les remeses fins que
tingui un mandat nou.

)
ATENCIO

Un mandat cancellat no es pot tornar a activar: per tornar a domiciliar aquest soci hauras de crear un
mandat nou (tindra una referéncia nova i comencara coma actiu -+ 1r cobrament).

NOTA

Quan dones de baixa un soci (Persones > Socis, boté Donar de baixa), I'opcié Cancellar el mandat SEPA
ve marcada: aixi no t'has de recordar de fer-ho aqui.
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® Les remeses: enviar els rebuts al banc

Una remesa és el paquet de rebuts domiciliats que envies al banc d'un cop. kugest en prepara el fitxer
(un fitxer XML en el format estandard europeu que accepten tots els bancs). Tu només I'has de pujar a
la banca en linia.

On és: Economia » Cobraments SEPA, pestanya Remeses SEPA.

@ Ateneu Cultural Vila... Cobraments i quotes
o Quotes, rebuts, remeses SEPA | impagats
B8 Resum
2 Resum [ Quotes £ Rebuts i Remeses SEPA
[ Analitica
0 Avisos o
=] ® el
PERSONES
Si 14 1
pasesraHis configiireds Somme R
Q Equps
& Llic
£ Passarella SEPA 7 Editar
de Vila Nova — compte principal - Ateneu Cuitural Vila Nova - identificador de creditor ES12222608123456 - IBAN ES91 2100 8418 4502 0005 1332

ECONOMIA
) Cobraments SEPA

[ Comptabilita 4 Generar i remesar

[E Facturacio 1 rabuts SEPA pendents s6n de socis sense mandat actiu (25,00 €). No entraran a la remesa fins que els creis el mandat.

Generar «Quota reduida (jubilats | estudiants)» Generar «Quota familiars 8 Crear remesa (1)

) Botiga

AGTIVITAT

COMUNICACIO Mandats (14 actius)

Albert Ribas 5
) Marta vidul ESO1 whww 1653

‘Gemma Gual ES91 weas 3936
Xavier Pons ES91 wews 6219 ® actiu - Ir cobrament
Montse Costa ES91 when B502
Sergi Mas ESO1 weax 0785

Carla Riera ES01 wene 3068

Orlol Camps. ESO1 wrws 5351

Anna Bosch ESO1 wkwx 7634 L

Marc Soler ESO1 44+ 9917  actiy - r coprament
Nirla Ferrer ESO1 weex 2200  actiu - r cobrament

Pere Vidal £501 wawe 4483
LalaRoca ESOL 444+ 6766
Jordi Serra ESO1 weae 0049
Marta Puig

ESOL wik 1332

Remeses (3)

05/10/2026 45,00 € & esborrany
05/06/2026 96,00 € ® liquidada
22/01/2026 1.285,00 €

La pestanya Remeses SEPA completa: indicadors, passarella, generar i remesar, mandats i remeses

Queé hi veus

» Tres indicadors: passarella configurada ( Si o No ), mandats actius i rebuts a remesar (quants
rebuts entrarien ara a una remesa i per quin import).
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« Passarella SEPA: el compte i I'identificador de I'entitat.

» Generar i remesar: un bot6é Generar «...» per a cada quota SEPA activa amb socis assignats, el boto
Crear remesa (N) i el botéo Mandat. Si hi ha rebuts SEPA pendents de socis sense mandat actiu, un
avis groc t'ho diu amb I'import.

» Mandats: la llista de mandats.

* Remeses: I'historial de remeses, amb la data de cobrament, quants rebuts porta, el nom del fitxer,
I'import total, I'estat i els botons.

4> Generar i remesar

1 rebuts SEPA pendents s6n de socis sense mandat actiu (25,00 €). No entraran a la remesa fins que els creis el mandat.

Generar «Quota general» Generar «Quota reduida (jubilats i estudiants)» Generar «Quota familiar» fl Crear remesa (1)

+ Mandat

El quadre Generar i remesar: un boto per quota SEPA, I'avis de rebuts sense mandat, Crear remesa i Mandat

A una remesa hi entren tots els rebuts SEPA pendents de socis amb mandat actiu que encara no han
anat a cap remesa, vinguin d'on vinguin: generats automaticament, amb Passar a socis, amb Assignar o
amb Generar. Els rebuts de quotes manuals o de targeta no hi entren mai.

Com es crea una remesa, pas a pas

1. Comprova la passarella: el quadre Passarella SEPA ha de mostrar el vostre identificador i IBAN.

2. Comprova els mandats: si surt I'avis groc de rebuts sense mandat, crea els mandats que falten (o
cobra aquells rebuts d'una altra manera).

3. Assegura't que els rebuts del periode existeixen: si la quota no és automatica, clica Generar «...» i
confirma (vegeu Generar els rebuts del periode a ma).

4. Revisa els rebuts a la pestanya Rebuts, filtrant per pendent . Esborra (paperera) els que no s'hagin
de cobrar.

5. Torna a Remeses SEPA i clica Crear remesa (N). S'obre la finestra Crear remesa SEPA:
o Data de cobrament: el dia que el banc fara el carrec als socis. Com a minim ha de ser d'aqui a 2
dies habils (ja surt proposada la primera data possible). No pot ser cap de setmana ni festiu
bancari (1 de gener, Divendres Sant, Dilluns de Pasqua, 1de maig, 25 i 26 de desembre).

o Quota: Totes, 0 només una quota SEPA si vols fer una remesa per a cada quota.

o El resum: quants rebuts Entraran i per quin total; quants mandats tenen canvi de compte (el
fitxer ho comunicara al banc); i quants rebuts sense mandat actiu no hi entraran.

6. Clica Crear laremesa i baixar el fitxer.

101



Quotes i cobraments kugest - Manual d'administrador

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

La finestra Crear remesa SEPA: data de cobrament, quota i resum

kugest crea la remesa en estat preparada i et baixa al moment el fitxer, amb un nom que ja porta la
datail'import (per exemple remesa-2027-01-15-1285EUR.xm1 ). Els mandats que eren actiu - 1r
cobrament passena actiu.

Remeses (3)

COBRAMENT IMPORT ESTAT

I T— ss00¢
95)‘??{2025 S i 96,00 € ® liquidada &
2.2.‘“.]”_2-026. . 1.285,00 € ® liquidada &

L'historial de remeses amb els botons de descarregar, marcar enviada, marcar liquidada i desfer

CONSELL

Pots tornar a descarregar el fitxer sempre que vulguis amb el bot6 Baixar el fitxer (fletxa avall) de la
remesa.

Com desfas una remesa

Mentre una remesa és preparada (encara no I'has marcat com a enviada), la pots desfer: boto Desfer
la remesa (paperera) i confirmacio. S'esborra la remesa, els seus rebuts tornen a estar pendents
(entraran a la propera) i els mandats tornen a I'estat que tenien.
(
ATENCIO
Desfés una remesa només si NO has enviat el fitxer al banc. Si tens diverses remeses preparades amb
els mateixos mandats, has de desfer primer la més recent. Mentre un rebut és dins d'una remesa
preparada, no el pots marcar com a pagat ni com a impagat: desfés primer la remesa.
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Qué has de fer amb el fitxer al banc
Cada banc té les pantalles una mica diferents, pero el procediment és sempre el mateix:

1. Entra a la banca en linia d'empreses de |'entitat (la dels comptes de I'associacio, no la personal).

2. Busca l'apartat de cobraments: normalment es diu Remeses, Cobros, Adeudos directos SEPA,
Recibos domiciliados o Norma 19 / SEPA Core.

3. Tria I'opcio d'enviar o importar un fitxer i puja el fitxer de la remesa.

4. El banc et mostrara un resum: comprova que el nombre de rebuts i I'import total coincideixen amb
el que diu kugest.

5. Comprova que la data de carrec és la que has triat a kugest.

6. Signa o autoritza I'enviament (amb la clau, el codi SMS o el sistema que faci servir el vostre banc).
A partir d'aqui:
« El banc cobra cada rebut del compte del soci en la data de carrec i t'ingressa el total al compte de
I'entitat (normalment el mateix dia o I'endema).
« El banc sol cobrar una petita comissio per rebut o per remesa, segons el vostre contracte.

« Durant les setmanes segients, si algun rebut es retorna, el banc t'ho comunicara (per correu, a la
banca en linia o a I'extracte).

NOTA

Els socis poden retornar un rebut domiciliat sense donar explicacions durant 8 setmanes des del carrec,
i fins a 13 mesos si diuen que no I'havien autoritzat. Per aixd és tan important guardar els mandats
signats.

Com actualitzes la remesa a kugest

Un cop enviada al banc, fes que kugest reflecteixi on és. Cada boté demana confirmacio:

1. Marcar enviada al banc (avié de paper): quan I'hagis pujada i signada al banc. Confirma amb Si, ja
I'he enviada. La remesa passa a enviada al banc ijano es pot desfer. Els rebuts continuen

pendent .

2. Marcar liquidada (cobrada) (cercle amb un v): quan el banc t'hagi ingressat els diners. Confirma
amb Si, el banc ha pagat. La remesa passa a liquidada i tots els seus rebuts pendents passen a
pagat de cop, amb la data de cobrament de la remesa, i se n'apunten els ingressos a Comptabilitat.
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Marcar la remesa com a liquidada

05/10/2026 - 45,00 €

Fes-ho quan els diners ja siguin al compte. Tots els rebuts de la
remesa passaran a [}i](j.']t'.] I .";'.'!D\I']tiililﬂ els Ingressos a

Comptabilitat. Si després el banc en retorna algun, marca aquell

Cancellar Si, el banc ha pagat

rebut com a impagat

La confirmacio abans de marcar una remesa com a liquidada

Si algun rebut s'ha retornat, marca'l com a impagat (vegeu la seccio seglient). Pots fer-ho abans o
després de liquidar la remesa: un rebut ja marcat com a impagat no estorna a posar com a pagat en
liquidar.

Estats de les remeses

Estat Queé vol dir

esborrany Una remesa antiga, de dades carregades d'abans. Les remeses que crees neixen
directament com a preparada , aixi que normalment no el veuras. Si en tens alguna, en pots
descarregar el fitxer.

preparada kugest ha creat el fitxer. Encara no I'has marcat com a enviada: la pots desfer.

enviada al L'has pujada al banc i I'has marcada com a enviada. Esperant que el banc la cobri. Ja no es

banc pot desfer.

liquidada El banc ha pagat. Tots els rebuts de la remesa que no s'han marcat com a impagats son
pagat .

® Devolucions: quan el banc et torna un rebut

Una devoluciod és un rebut que el banc no ha pogut cobrar o que el soci ha retornat. El banc et
descomptara l'import (i normalment una comissio) i t'informara de quin rebut és.

Com marques un rebut com a retornat

1. Ves a Economia » Cobraments SEPA, pestanya Rebuts.
2. Busca el soci amb el cercador.

3. A lafila del rebut, clica Marcar impagat (fletxa circular) i confirma amb Si, és impagat.

El rebut passa a impagat, surt a l'indicador Impagats del Resum, a la columna Pendent de la llista de
socis (en vermell) i el pots trobar sempre filtrant per impagat . Si estava pagat, el seu ingrés desapareix
de Comptabilitat.
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@ Ateneu Cultural Vila... Cobraments i quotes

Quotes, rebuts, remeses SEPA | impagats

28 Resum
3 Resum [# Quotes £ Rebuts i Remeses SEPA

impagat W Tots els anys  + Tot l'any v Tots els mesos v

PERSONES

Silvia Coll Quota anual 2026 200012026 ® SEPA [domiciiiat) 45,00 € * impagat

ECONOMIA

& Cobraments SEPA

ACTIVITAT

COMUNICACIO

J  Lomunicacio
@ Marta Vidal
Presidé a

Els rebuts retornats pel banc, filtrats per I'estat impagat

NOTA

Si el rebut és d'una remesa que ja has enviat al banc, I'impagat no es pot desfer. Si finalment el soci te'l
paga, marca'l com a pagat.

Qué has de fer després

1. Esbrina el motiu. El banc sol indicar-lo: falta de saldo, compte cancellat, IBAN erroni, o que el soci
I'ha retornat.

2. Parla amb el soci i acordeu com pagara. Tens aquestes opcions:
o Paga en efectiu, per transferéncia o per Bizum: quan tinguis els diners, clica Marcar pagat al
mateix rebut impagat .

o Sil'BAN era erroni o ha canviat de compte: edita el seu mandat amb el compte bo (vegeu Com
es modifica un mandat) i cobra aquest rebut per una altra via (un rebut que ja ha anat a una
remesa no pot tornar a entrar en cap altra).

3. Apunta la comissid de devolucio que t'hagi cobrat el banc a Economia > Comptabilitat, com a
despesa. kugest no la registra sola.

Si tens activats els recordatoris per correu, el soci rebra un correu amb el que deu (vegeu Els
recordatoris i els avisos d'impagats).
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NOTA

Al portal, el soci veu el rebut retornat amb I'etiqueta impagat , i sense botd per pagar-lo amb targeta. Si
vols que el pugui pagar amb targeta, crea una quota puntual amb l'import pendent i métode Targeta, i
assigna-la al soci des de la seva fitxa (es creara un rebut pendent , que si que té boté Pagar). Quan
I'hagi pagat, marca el rebut impagat antic com a pagati esborra el nou, perqué I'ingrés no es compti
dues vegades.

® Els cobraments a la comptabilitat

No cal que apuntis els ingressos de quotes a ma: cada rebut que passa a pagat crea sol un
assentament d'ingrés a Economia > Comptabilitat, vingui d'on vingui el cobrament (marcat pagat a ma,
remesa liquidada o pagament amb targeta).

« La data de I'assentament és la del pagament (en una remesa liquidada, la data de cobrament de la
remesa).

» La categoria és la que has posat a Categoria a Comptabilitat a la quota (si esta buida, «Quotes»).
Els rebuts que no sén de cap quota (per exemple, inscripcions a activitats) van a «Activitats» o a
«Altres ingressos». Si la categoria no existeix, es crea sola.

« El concepte és el del rebut, i hi consten el nom i el DNI del soci.

« L'assentament porta I'etiqueta automatic a la llista d'assentaments.
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Comptabilitat

Exercici 2026

B Resum

Q Cerca concepte o c:

+ Assentament

DATA TIPUS

2026-09- P
01 @ Ingrés
5226-0?- ® Ingrés
2026-06- ® Ingrés
20 .
ggza-oa- ® Ingrés
3226-08- ® Ingrés
2026-06- AT
05 .
§226'05' ® Ingrés
121025'05' o Ingrés
2026-04- T
15 §
2026-03- <
15 ® Ingrés
12326-02- ® Ingrés
2026-01- ® Ingrés
22 o

£= Assentaments

CATEGORIA
Lloguer

d'espais

Botiga

Subvencions

Quotes

Quotes

Quotes

Taquilla i
entrades

Activitats

Subvencions

Taquilla i
entrades

Deonacions

Quotes de socis

% Impostos (IVA)

B Models fiscals

Ingressos v Tot I'any v

CONCEPTE

Cessio sala d'actes — jornada empresa

Vendes de marxandatge Tr semestre

Ajut Diputacio — programa cultural

Quota general 2026 e automatic

Quota reduida (jubilats i estudiants) 2026
® automitic

Quota reduida (jubilats | estudiants) 2026
® automatic

Concert de primavera
® automatic

Inscripcio taller

Subvencid nominativa Ajuntament de Vila
Nova

Cicle de cinema — taquilla

Donatiu particular per al centenari

Remesa de quotes 2026

@ Pressupost

Tots els mesos

BASE

24793 €

300,09 €

1.800,00 €

45,00 €

25,00 €

25,00 €

440,91 €

17,00 €

4.500,00 €

563,64 €

500,00 €

1.285,00 €

»

kugest - Manual d'administrador

Exercici 2026 «

[@ Informes

% Categories & Exportar
VA TOTAL

. 21% +300,00 € g B
L1 +374,00 € g ®
+1.800,00 € 7 @

+4500€ 2 ©

+25,00 € 7 @

+25,00 € @

® 0% +485,00 € 7 ®
+17,00 € g B

+450000€ 7 @

. 10% +620,00 € Z @

+500,00€ ~Z ©

+1.285,00 € g @

Assentaments automatics dels rebuts de quotes a Comptabilitat

Si el rebut deixa de ser pagat (el desfas, el marques com a impagat o I'esborres), I'assentament
s'esborra sol. Si esborres a ma un assentament automatic, kugest t'avisa que es tornara a generar si el

rebut canvia d'estat.

NOTA

Les comissions bancaries (per remesa o per devolucio) no les coneix kugest: apunta-les tu com a

despesa.
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® Pagament amb targeta des del portal

Si vols, els socis poden pagar els seus rebuts pendents amb targeta des del portal del soci, sense que
tu hagis de fer res. El cobrament es fa amb Stripe, una empresa de pagaments en linia molt estesa.

Els diners van directament al compte Stripe de la teva entitat, i Stripe els transfereix al compte bancari
que hi hagis associat. kugest no toca mai els diners ni cobra cap percentatge; Stripe si que cobra la
seva comissio per pagament, segons les tarifes del vostre contracte amb Stripe.

Aquesta opcié ve desactivada. Mentre no I'activis, els socis veuen els seus rebuts al portal perd no
tenen cap boté per pagar-los.

NOTA

Aquest compte de Stripe és el de la teva entitat i serveix per cobrar als socis. No té res a veure amb la
subscripcio de kugest que pagueu a Administracié > Subscripcid i moduls.

Qué necessites

Un compte de Stripe a nom de I'entitat (es crea a stripe.com amb les dades de I'entitat, el NIF i el
compte bancari on voleu rebre els diners). Un cop verificat, Stripe et dona dues claus a |'apartat
Developers > APl keys (Desenvolupadors > Claus de I'API):

« La clau publicable, que comenca per pk_live_.. (0 pk_test_.. per fer proves).

» La clau secreta, que comenca per sk_live_.. (0 sk_test_..).

Com ho actives

On és: Administracio » Configuracid, quadre Pagaments online (targeta).

1. Ves a Administracio » Configuracio i baixa fins al quadre Pagaments online (targeta).
2. Marca Activar pagaments online.

3. Al desplegable Mode, tria:
o Simulacio (proves, sense Stripe): només per veure com funciona el circuit. No es cobra res de
veritat, pero el rebut es marca com a pagat.

o Stripe test: proves amb el compte de Stripe en mode de prova (claus pk_test_.. i sk_test_..).
Stripe us dona targetes de prova; no es mou cap diner real.

o Stripe produccio: cobraments reals (claus pk_live_.. i sk_live_..).

4. Si has triat un mode de Stripe, enganxa la Clau publicable (pk_...) i la Clau secreta (sk_...).

5. Clica Desar canvis, a dalt a la dreta de la pagina.
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5 Pagaments online (targeta)
Cobra rebuts amb targeta des del portal del soci. Els diners van directament al teu compte Stripe — la plataforma no custodia fons
Activar pagaments online

Mode

Simulacié (proves, sense Stripe) v

B En mode simulacio, el pagament es marca com a fet sense cobrar res real. Serveix nomeés per provar el circuit: no el deixis activat quan els socis ja facin
servir el portal.

Pagaments online activats en mode simulacid, amb I'avis que no es cobra res real

En mode simulacid, el mateix quadre t'avisa que el pagament es marca com a fet sense cobrar res i que
no el deixis activat quan els socis ja facin servir el portal.

3 Pagaments online (targeta)

Cobra rebuts amb targeta des del portal del soci. Els diners van directament al teu compte Stripe — la plataforma no custodia fons
Activar pagaments online

Mode

Stripe produccio v

Clau publicable (pk_...)

Clau secreta (sk_...)

Pagaments online en mode Stripe produccid, amb els camps per a les claus

La clau secreta es desa xifrada. Un cop desada, al costat del camp hi surt I'etiqueta configurada; si no
la vols canviar, deixa el camp buit.

.
CONSELL

Fes primer una prova completa en Stripe test (un rebut de pocs euros a un soci de confianga, o a tu
mateix com a soci) i, quan tot vagi bé, canvia a Stripe produccié amb les claus reals.

ATENCIO

No deixis mai el mode Simulacio activat amb socis reals. En aquest mode, qualsevol soci que cliqui
Pagar i confirmi a la pagina de prova deixa el rebut com a pagat sense haver pagat res. Fes-lo servir
només per provar, i després passa a Stripe produccié o desmarca Activar pagaments online.
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NOTA

Si tries Stripe test o Stripe produccid perd no hi poses la Clau secreta (sk_...), el pagament amb targeta
queda com si estigués desactivat: els socis no veuen el boté Pagar. kugest no fa servir mai la simulacié
com a recanvi.

Quins rebuts es poden pagar amb targeta
Al portal, el boto Pagar només surt si es compleixen les tres condicions:

1. L'entitat té el pagament amb targeta actiu (mode Simulacié, 0 mode Stripe amb la clau secreta
posada).
2. El rebut esta pendent .

3. El rebut no ha anat encara al banc dins d'una remesa.

El soci veu... Que vol dir

pendent iel bot6é Pagar El pot pagar amb targeta ara mateix.

pendent ila paraula El rebut ja és dins d'una remesa: el cobrara el banc. No es pot pagar amb

domiciliat targeta.

pendent sense botd El pagament amb targeta no esta actiu a I'entitat.

impagat El banc I'ha retornat (o I'has marcat tu com a impagat). No es pot pagar amb
targeta.

pagat Ja esta cobrat.

Si, per algun motiu, un soci intenta pagar un rebut que ja no es pot pagar (per exemple, perque I'has
marcat pagat o I'has posat en una remesa mentre tenia el portal obert, o perque acabes de desactivar la
targeta), no es cobra res i el portal li mostra un missatge que ho explica.

NOTA

Un rebut domiciliat que encara no és dins de cap remesa si que mostra el boté Pagar. Si el soci el paga

amb targeta, el rebut passa a pagat (amb metode Targeta ) ija no entrara a la remesa, aixi que no es
cobra dues vegades.

Com ho veu el soci

1. El soci entra al seu portal (a app.kugest.com, amb el boto Ets soci? Entra al portal del soci). A la

targeta Els meus rebuts veu tots els seus rebuts amb el seu estat. A la capgalera també veu quant
té pendent.
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Quotes i cobraments kugest - Manual d'administrador

Ateneu Cultural Vila Nova ¥, o] i
Portal del soci ' CA £ [+ Sortir

Carnet digital
38

[3 Els meus rebuts [ Activitats [ Reserves

No tens cap reserva propers
Taller de ceramica 12:00 € & pendant Concert de tardor de la it e o ol
per a families Coral

dg., 18 d'oct. + Sala d'actes inscriure'm
B,00 € 108 places

Quota familiar 80,00 € & pendont

2027
Sortide cuxral & 45,008 Taller de ceramica per
Girona ® impagat afamilies
dg., 25 d'oc Aula talles " ,
Quota anual 2026 80,00 € » pagat o Inscriure'm

Xerrada: 100 anys de
I'Ateneu L
dg., 8 da nov. - Sala d'actes

gratis - B8 places

Ruta literaria per la vila
dg., 22 de nov. - Punt de
trobada: Ateneu - 5,00 € - 18
places

Inscriure’'m

Assaig general de

Nadal Inscriure'm
dg., 13 de des. - Sala

d'assaig - gratis - 28 places

El portal del soci: un rebut pendent amb el boto Pagar, un de domiciliat, un d'impagat i un de pagat
2. Clica Pagar al rebut que vol pagar. S'obre una pestanya nova amb la pagina de pagament segura de
Stripe, amb el nom de I'entitat, el concepte i I'import. Hi escriu les dades de la targeta i paga.

En mode simulacid, en lloc de Stripe veu aquesta pagina de prova, que avisa que no es cobra res
real. Només clicant Pagar amb targeta el rebut queda pagat:
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Pagament a

Ateneu Cultural Vila Nova

laller de ceramica per a families

15.00 €

Pagar amb targeta

La pagina de pagament de prova (només en mode simulacid)
3. En acabar, veu el missatge Pagament realitzat correctament. (o0 Pagament realitzat, a la pagina de
prova) i pot tancar la pestanya. En tornar al portal, el rebut ja surt com a pagat .

A kugest, el rebut passa sol a pagat, amb el métode Targeta, i se n'apunta I'ingrés a Comptabilitat. No
cal que facis res.

Si el soci cancella a la pagina de Stripe, veu Pagament cancelat. i el rebut continua pendent .

NOTA

Un rebut pagat amb targeta no es pot desfer des de kugest: si cal tornar els diners, fes el
reemborsament des del teu compte de Stripe.

® Els recordatoris i els avisos d'impagats

kugest t'ajuda a seguir els deutes de dues maneres: avisos per a tu a la safata Avisos i, si ho actives,
correus de recordatori als socis.

Els avisos per a tu

Cada dia, de manera automatica, kugest revisa els rebuts de I'entitat (i, de passada, crea els rebuts de
les quotes automatiques que toquin). Si hi ha rebuts pendents o impagats, et deixa un sol avis a la
safata Avisos (el numero vermell al costat de Avisos, a dalt del menu), amb les xifres al dia.

On és: Avisos, a dalt del menu de I'esquerra.
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Ateneu Cultural Vila... 2
@ associacit Avisos @ Esborrar els llegits ~» Marcar tot llegit {3 Comprovar ara
4 sense llegir - automatitzacions

08 Resum
ma 3 tica: t 1, 3 rebut paga’ r adug il r5a Pots forgs 3l amk
Analitica
| 2 Avisos o B L i G e Tt TR
PERSONES
Socls & Avui és |'aniversari de 2 socis »
Felicita'ls des de Comunicacid,
2 Equip
Eiol 4 rebuts pendents de cobrament «
Hi ha 4 quotes del 2026 que seguelxen pendents, Revisa-ho a Cobraments,
Control d'accés
ECONOMIA
¢y 2llicéncies caduquen aquest mes «
£ Cobraments SEPA ~" Ravisn les llicéncies federatives properes a véncer
[[] Comptabilitat
0 1 ElConcert de tardor s'esth omplint
Facturacid - Queden 19 places de 12(
Boliga
; r Incidéncia oberta fa més de 5 dies
ACTIVITAT . Degoteig al sostre de la sala d'assaig” segueix en curs
Activital
‘D Reserves 1 Estoc baix: Tassa del centenari

Queden 30 unitats

COMUNICACIO

J Comunicacio
@ Marta Vidal
Presidéncia

La safata d’Avisos amb ['avis de rebuts pendents i impagats

L'avis diu, per exemple, «3 rebuts impagats i 2 pendents de cobrament», i a sota I'import dels impagats,
el dels pendents i el total. Quan les xifres canvien, I'avis s'actualitza i torna a sortir com a no llegit; quan

ja no queda res per cobrar, desapareix. Pots:

» Clicar el v d'un avis per marcar-lo com a llegit, o Marcar tot llegit.

« Clicar Comprovar ara per fer la revisio en aquell moment, sense esperar I'endema.

» Esborrar un avis (paperera) o Esborrar els llegits. Si la situacio continua, I'avis tornara a sortir.

Els recordatoris per correu als socis

kugest pot enviar sol un correu de recordatori als socis que deuen diners. Ve desactivat.

On és: Administracio > Configuracio, quadre Correus automatics als socis.

1. Marca Recordatoris d'impagats per correu.

2. Tria Cada quants dies (per defecte, 7) i el Maxim de recordatoris per deute (per defecte, 3).

3. Clica Desar canvis, a dalt a la dreta de la pagina.
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Il Correus automatics als socis
Surten sols, amb la configuracio de correu de dalt. Mai s'envien dos correus iguals el mateix dia

Recordatoris d'impagats per correu

Cada quants dies Maxim de recordatoris per deute

Fi 3

Confirmacio d'inscripcié a activitats

Recordatoris d'impagats per correu: cada quants dies i quants com a maxim

Com funciona:

» Quins deutes compten: els rebuts impagat (retornats pel banc o marcats per tu) i els rebuts
pendent que el soci ha de pagar ell, és a dir, els que no estan domiciliats (sense mandat actiu i fora
de remesa). Els rebuts domiciliats pendents no generen recordatoris: ja els cobrara el banc.

* Quan surt: el primer recordatori surt quan el rebut fa els dies triats que esta pendent; després, un
cada tants dies, fins al maxim triat. Mai no s'envien dos recordatoris iguals el mateix dia.

» Queé rep el soci: un correu «Recordatori: tens rebuts pendents a nom de /'entitat» amb la llista de
rebuts (els retornats pel banc hi surten marcats), el total pendent i I'enllac al portal del soci per

consultar-los i pagar-los. El correu s'envia amb la configuracio de correu de I'entitat (quadre Correu
electronic de la mateixa pantalla).

» A qui no s'envia: als socis sense correu a la fitxa i als socis de baixa.

» Cada recordatori enviat queda al Registre d'enviaments (a baix de tot de Administracio >
Configuracid), amb el tipus Recordatori d'impagat.

CONSELL

Abans d'activar-los, revisa la pestanya Rebuts filtrada per Pendents i impagats: si hi ha rebuts antics
que en realitat ja estan cobrats, marca'ls com a pagats. Si no, els socis rebran recordatoris de coses que
ja han pagat.

® Preguntes freqlients

Un soci diu que li hem cobrat dues vegades. Qué miro? Obre la seva fitxa (Persones > Socis, pestanya
Quotes i pagaments) i mira'n els rebuts. kugest no crea mai dos rebuts de la mateixa quota i periode,
aixi que la causa sol ser que té dues quotes assignades (per exemple, la general i la familiar) o que ha
pagat amb targeta o en ma un rebut que després també ha anat al banc. Treu-li la quota que sobra
(creueta de I'etiqueta a Quotes assignades). Si el cobrament que sobra és el de targeta, torna-li els
diners des del teu compte de Stripe; si és el del banc, fes-li una transferencia (o pot retornar-lo ell
mateix al seu banc). Després, deixa pagat només un dels dos rebuts i esborra o marca I'altre com
correspongui.
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El banc m'ha rebutjat el fitxer. Qué pot ser? Les causes més freqlients son: el servei de cobrament de
rebuts (adeudos SEPA) no esta contractat o activat en aquest compte; I'ldentificador de creditor SEPA
no és el que us ha assignat el banc; o la data de cobrament és massa propera per al vostre banc.
Demana al banc el motiu exacte. Si cal corregir la passarella, clica Editar al quadre Passarella SEPA. Si
la remesa encara és preparada, desfés-la i torna-la a crear (amb una data més llunyana, si cal).

Com cobro una quota nomeés als socis d'una seccié? Amb Passar a socis (pestanya Quotes), tria
Només els d'una seccio i la seccid. Tambeé pots fer servir una etiqueta. Si la quota ja esta assignada a
meés socis, pots generar els rebuts del periode nomeés per a una seccié amb el llamp (Generar rebuts del
periode actual).

He creat una quota i no se m'ha creat cap rebut. Una quota nova no té cap soci assignat. Assigna-la
amb Passar a socis o des de la fitxa del soci: en assignar-la, es crea el rebut del periode actual.

He assignat la quota, pero a la remesa no hi entren tots els rebuts. A la remesa només entren els

rebuts SEPA pendent de socis amb mandat actiu que encara no han anat a cap remesa. Mira I'avis
groc del quadre Generar i remesar (rebuts de socis sense mandat) i, a la pestanya Rebuts, la marca
sense mandat SEPA sota I'estat. Recorda també que els socis de baixa no reben rebuts automatics.

Puc canviar la data de cobrament de la remesa? Si: la tries en crear la remesa (com a minim d'aqui a 2
dies habils). Sija I'has creada i encara és preparada, desfés-la i torna-la a crear amb la data nova.

Un soci s'ha donat de baixa. Qué he de fer amb els cobraments? En donar-lo de baixa (Persones >
Socis, Donar de baixa), deixa marcada I'opcié Cancellar el mandat SEPA. Els socis de baixa ja no reben
rebuts automatics ni recordatoris. Si té rebuts pendents que no li has de cobrar, esborra'ls (si no han
anat a cap remesa); si vols deixar de generar-li rebuts encara que el reactivis, treu-li la quota a la seva
fitxa.

Un soci vol pagar amb un compte que no és seu (el d'un familiar). Cap problema: al mandat, al camp
Titular del compte posa el nom del titular, i al Soci, el soci. El mandat I'ha de signar el titular del compte.

Una familia paga una sola quota per a diversos socis. Com ho faig? Crea una quota familiar i assigna-la
només al membre que fa de responsable de la familia (amb el seu mandat). Aixi només es genera un
rebut per familia.

Com sé qui ho ha pagat encara la quota d'enguany? Pestanya Rebuts: tria I'any, filtra per Pendents i
impagats i escriu el nom de la quota al cercador.

Un soci m'ha pagat en efectiu una quota que era domiciliada. Com evito que el banc també li cobri? Si
el rebut encara no ha anat a cap remesa, clica Marcar pagat: un rebut pagat ja no entrara a la remesa.
Si és dins d'una remesa preparada, desfés la remesa, marca'l pagat i torna a crear la remesa. Si ja
['havies enviat al banc, el banc li cobrara igualment: torna-li els diners en ma o demana-li que retorni el
rebut al seu banc, i marca el rebut com correspongui.

He marcat un rebut com a pagat per error. Clica Desfer a la mateixa fila (pestanya Rebuts o fitxa del
soci). Torna a pendent il'ingrés de Comptabilitat s'esborra.

He liquidat una remesa per error. No es pot desfer una remesa enviada o liquidada. Els rebuts que en
realitat no s'han cobrat, marca'ls com a impagats un per un.

Un soci ha pagat amb targeta pero el rebut surt pendent. Passa si va tancar la pestanya de pagament
abans de tornar al portal. Comprova al teu compte de Stripe que el pagament hi és i, si hi és, clica
Marcar pagat al rebut.
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Els socis no veuen el boto Pagar. Per qué? Pot ser per quatre motius: (1) a Administracio »
Configuracié > Pagaments online (targeta) no esta marcat Activar pagaments online, o no has clicat
Desar canvis; (2) has triat Stripe test o Stripe produccioé pero no hi has posat la Clau secreta (sk_...);
(3) el rebut ja és dins d'una remesa (surt domiciliat); (4) el rebut no esta pendent (per exemple, és
impagat ).

Un soci pot deixar un rebut com a pagat sense pagar-lo? Només si tens el mode Simulacié (proves,
sense Stripe) activat, que és justament per provar. Amb Stripe test o Stripe produccid, el rebut només
es marca pagat quan Stripe confirma el pagament. Per aixd no has de deixar mai la simulacio activada
amb socis reals.

Puc tornar un pagament amb targeta des de kugest? No. Les devolucions de pagaments amb targeta
es fan des del teu compte de Stripe. Després, marca el rebut a kugest com correspongui.

Els cobraments s'apunten sols a la comptabilitat? Si. Cada rebut que passa a pagat crea un
assentament d'ingrés a Economia > Comptabilitat amb la categoria de la quota. El que no s'apunta sol
son les comissions bancaries.

He esborrat un rebut per error. El puc recuperar? No es recupera de la paperera, pero el pots tornar a
crear: a la pestanya Quotes, clica el llamp (Generar rebuts del periode actual) de la quota; només es
creara als socis que no tinguin el rebut d'aquest periode. Si la quota no li estava assignada, assigna-I'hi
des de la seva fitxa.

On veig I'IBAN complet d'un soci? A la pantalla, enlloc: per seguretat, kugest només en mostra el
principi i les quatre ultimes xifres. El numero complet es guarda xifrat i només surt al document PDF del
mandat i dins del fitxer de la remesa.
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CAPITOL 4

Facturacio, comptabilitat i botiga

Aquest capitol explica els tres moduls del grup Economia que fan servir la tresoreria i la secretaria per
portar els diners de I'entitat:

« Facturacio: fer factures a clients (empreses, ajuntaments, altres entitats...) amb VeriFactu, treure-les
en PDF, enviar-les per correu, cobrar-les, corregir-les amb factures rectificatives i, si vols, enviar-
les a Hisenda.

« Comptabilitat: apuntar tots els ingressos i totes les despeses, veure com va I'any, calcular I'lVA,
preparar els models fiscals per a la gestoria i controlar el pressupost.

« Botiga: vendre samarretes, llibres, entrades o qualsevol article, amb talles, control d'estoc i
comandes de diversos productes.

NOTA

Els tres moduls estan connectats amb Comptabilitat. Quan marques una factura com a cobrada, quan
una comanda de la botiga queda pagada o quan es cobra un rebut, I'app hi crea sola I'apunt d'ingrés. Ho
expliguem a Assentaments automatics.

NOTA

Si al menu no et surt algun d'aquests moduls, és que la teva entitat no el té activat. El pots activar tu
mateix a Administracio > Subscripcié i moduls.

® Facturacio

Serveix per fer factures legals amb numeracio automatica i VeriFactu: les prepares, les emets, les envies

al client en PDF, les marques com a cobrades i, si cal, les corregeixes o les anulles. La fa servir qui
porta la tresoreria o la gestio administrativa de I'entitat.

On és: Economia > Facturacid al menu de |'esquerra.
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At Cultural Vila... 3k
@ eneu : ultural Vila Facturacio % Config. AEAT + Nova factura
Factures amb VeriFactu

Ansifica 9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5
Facturat brat Factures
A o
PERSONES
X Totes ~ Tots els anys + Tot I'any ~ Tots els mesos v
o
? Equip
Llicé
Control d'accé F-2026-0005 Assoclaclo de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € o pagada
ECONOMIA
e I F-2026-0004  C5c0la Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ®omosa
& Cobraments SEPA
[l Comptabilitat F-2026-0002 Innovatek SL 01/09/2026 363,00 € ® amesn
U Facturacid
F-2026-aqe3  DiPutacio de Barcelona 18/06/2026 1.800,00 €  ® pagada
Boliga
ACTIVITAT Faawascann, - Aluntamant da Vi Nove 10/04/2026 4500,00€  ® pagada

] Activitals

COMUNICACIO

1 Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pantalla de Facturacio: xifres a dalt, filtres i Ia llista de factures

Que és VeriFactu, en poques paraules

VeriFactu és el sistema d'Hisenda (I'AEAT) perqué les factures fetes amb un programa no es puguin
canviar ni esborrar d'amagat. kugest ho fa aixi:

« Cada factura emesa queda segellada. En el moment d'emetre-la, I'app li calcula una empremta: un
codi llarg de lletres i nUmeros que surt de les dades de la factura (el NIF de I'entitat, el nimero, la
data, el tipus i els imports) i de I'empremta de la factura anterior. Com que cada empremta depén de
I'anterior, totes formen una cadena: si algu toqués una factura antiga, la cadena ja no quadraria.

« Una factura emesa ja no es pot modificar ni esborrar. Si t'hi has equivocat, la corregeixes amb una
factura rectificativa o I'anulles.

» Cada factura porta un codi QR amb les seves dades basiques i un enllag a la seu electronica
d'Hisenda, perqué qui la rep la pugui comprovar amb el mobil.

« Enviar-la a Hisenda és opcional i sempre a peticio teva. L'app mai envia res a I'AEAT tota sola:
nomes s'envia una factura quan tu cliques Enviar i ho confirmes. Vegeu L'enviament a I'AEAT.

No has de fer res especial perqué funcioni: I'empremta, la cadena i el QR es fan sols quan emets la
factura.

Queé hi veus
A dalt, sota el titol, una linia petita et diu com tens I'enviament a Hisenda:

o AEAT desactivat: no s'envia res a I'AEAT (és com esta per defecte).

« AEAT entorn de proves (en blau): I'enviament esta activat contra el servei de proves d'Hisenda.
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« AEAT PRODUCCIO (en vermell): I'enviament esta activat i és real.

- -falta el certificat (en taronja): has activat I'enviament perd encara no has pujat el certificat digital.

A la dreta hi ha dos botons: Config. AEAT (vegeu Com configurar VeriFactu i I'AEAT) i Nova factura.

Les quatre xifres del capdamunt sumen les factures que tens a la pantalla: si poses un filtre (un any, un
trimestre, un estat o una cerca), les xifres es recalculen. Només hi compten les factures emesa i
pagada ; els esborranys i les anullades no.

Xifra

Facturat

Cobrat

Pendent

Factures

Que vol dir

La suma de l'import total (IVA inclos) de les factures emeses i pagades.
La suma de les que estan pagada .

La suma de les que estan emesa , és a dir, que encara no has cobrat.

Quantes factures emeses i pagades hi ha.

La barra de filtres et deixa trobar factures:

» Cerca numero, client o NIF...: escriu una part del numero, del nom del client o del seu NIF.

» Totes / esborrany / emesa [ pagada / anullada: només les factures d'un estat.

» Tots els anys, Tot I'any (trimestre) i Tots els mesos: el periode. El trimestre i el mes sén excloents:
si tries un mes, el trimestre torna a «Tot I'any», i al revés.

« El numero petit de la dreta és quantes factures surten amb els filtres posats.

La llista té aquestes columnes:

Columna

Numero

Client

Data

Total

Estat

AEAT

Queé hi surt

El numero de la factura. Els esborranys hi diuen (sense numero). A sota, en gris, pot sortir
simplificada (factura sense NIF del client), R1- rectifica F... (és una rectificativa i quina factura
corregeix) o rectificada per R... (aquesta factura té una rectificativa).

A qui has fet la factura, amb el NIF a sota.
La data d'emissio.
L'import total amb I'IVA inclos.

esborrany , emesa, pagada o anul-lada (vegeu Estats de la factura). Si I'has enviada per
correu, a sota hi diu enviada.

Si s'ha enviat a Hisenda i com ha anat. Amb I'enviament desactivat hi surt una ratlla. Vegeu
L'enviament a I'AEAT.

A la dreta de cada fila hi ha els botons d'accid. Si passes el ratoli per sobre de cadascun, et surt el nom:
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r-2026-pop4  C5cola Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ®omesa ® v

Botons d'una factura emesa: veure, marcar cobrada i el menu de més accions

Botoé Que fa Quan surt

@ (ull) Veure: obre la factura en PDF a la pantalla. Sempre.

= (llapis) Editar I'esborrany. Només als esborranys.

Segell Emetre I'esborrany. Només als esborranys.

v (visto) Marcar cobrada. Només a les factures emeses.
.-+ (tres punts) Meés accions: obre un menu amb la resta d'opcions. Sempre.

El menu --- canvia segons I'estat de la factura. Per a una factura emesa és aixi:

Ateneu Cultural Vila... 3
Facturacié

Factures amb VeriFactu
08 Resum

@ Analtica 9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5

Facturat Cobra Pendent Factures

Totes ~ Tots els anys + Tot I'any ~ Tots els mesos ~
T Equips
) Llicéncies
Y Control d'accéds F-2026-0005 Assoclacié de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € o pagada
ECONOMIA
— F-2026-0004  £5C0la Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ® omess
& Descarregar PDF
[l Comptabilitat F-2026-0002 Innovatek SL 01/09/2026 363,00 € e
& Imprimir
[l Facturacié o
' - Envia
i Fadite-bees Diputacio de Barcelona 18/06/2026 1.800,00 € ® pagedd wiar per comeu
9 Boliga
~  Marcar cobrada
« ACTIVITAT F-2026-0001 Ajuntament de Vila Nova 10/04/2026 4.500,00 € ® pagada B Rectificar
) Activitats o Historial
@ Reserves © Anullar

COMUNICACIO

«1 Comunicacié
My Marta Vidal
Presidéncia

E/ menu --- d'una factura emesa

Opcioé del menu Que fa

Descarregar PDF Baixa la factura en PDF a I'ordinador.

Imprimir Obre la versié per imprimir.

Enviar per correu L'envia al client amb el PDF adjunt (no surt als esborranys).
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Editar / Emetre / Esborrar Només als esborranys.

Marcar cobrada Només a les emeses.

Tornar a emesa

Rectificar

Historial

Anullar

Només a les pagades: desfa el cobrament.

Fa una factura rectificativa (a les emeses i a les pagades).

Tot el que ha passat amb la factura (no surt als esborranys).

Anulla la factura (a les emeses i a les pagades). Surt en vermell.

Descarregar PDF

Imprimir

@ &

Enviar per correu

Tornar a emesa

Rectificar

& g

Historial

@ ©

Anul-lar

El menu d'una factura pagada, amb Tornar a emesa

Estats de la factura

Estat

esborrany

emesa

pagada

anul- lada

Qué vol dir

Una factura que estas preparant. Encara
no té numero ni empremta i no és valida
com a factura.

La factura ja és definitiva: t&é numero i
empremta VeriFactu i esta bloquejada.
Compta com a Pendent.

L'has cobrada. Compta com a Cobrat i té el
seu apunt d'ingrés a Comptabilitat.

L'has anullada. Es conserva a la llista (no
s'esborra) perd ja no compta a les xifres.

Queé hi pots fer

Corregir-la tantes vegades com vulguis, emetre-la
o esborrar-la.

Veure-la, descarregar-la, enviar-la per correu,
Marcar cobrada, rectificar-la, anuklar-la i, si ho
tens activat, enviar-la a I'AEAT.

El mateix que una emesa, i també Tornar a emesa
si t'has equivocat en marcar-la.

Veure-la, descarregar-la, enviar-la per correu,
consultar-ne I'historial i, si ja constava a I'AEAT,
enviar-hi I'anullacio.

El cami normal és: esborrany - emesa - pagada . Tambeé pots emetre directament una factura nova
sense passar per esborrany.

ATENCIO

Una factura emesa o pagada ja no es pot modificar ni esborrar. Es la llei (VeriFactu). Revisa-la bé
abans d'emetre-la. Si després cal canviar-hi res, fes una rectificativa.
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Abans de la primera factura: les dades de I'entitat

La capcalera de cada factura (el nom de I'entitat, el NIF i I'adreca) surt de la configuracié de I'entitat.
Comprova-les abans de fer la primera factura:

1. Ves a Administracio » Configuracié al menu de I'esquerra.

2. Al requadre Identitat de I'entitat, revisa Nom de I'entitat, NIF / CIF i Adreca fiscal.

3. Si canvies alguna cosa, clica Desar canvis (a dalt a la dreta).

£ Identitat de I'entitat

Nom de I'entitat NIF / CIF
Ateneu Cultural Vila Nova G08123456

Adreca fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Aquestes dades s'usen a les factures i comunicacions.

Dades de I'entitat que surten a totes les factures (Administracid > Configuracid)

Sense NIF no es pot emetre cap factura: sortiria I'avis «Abans d'emetre factures cal indicar el NIF de
I'entitat (Config. AEAT o Configuracié de I'entitat).».
( .

ATENCIO

Les dades de la capcalera es llegeixen cada cop que obres o descarregues una factura. Si canvies

I'adreca, les factures que tornis a descarregar, també les antigues, sortiran amb I'adreca nova. Per aix0
és bo desar el PDF de cada factura quan I'emets.

Seéries i numeracio

No has d'escriure mai el numero de la factura: I'app el posa sola en el moment d'emetre-la (els
esborranys no en tenen).

El numero té aquesta forma: série + any + / + comptador de 4 xifres. Per exemple, F2026/0006 vol dir:

e F:laseérie. Per defecte és F.
e 2026 :I'any, que surt de la Data de la factura.

+ 0006 : el comptador. Es la sisena factura de la série F de I'any 2026.
Com funciona:

« Cada série té el seu propi comptador, i torna a comencar a 9001 cada any.

« La numeracio no té forats: com que les factures emeses no es poden esborrar, cap numero queda
buit ni es repeteix.

» La série només pot tenir lletres, numeros i guions, i I'app la posa sempre en majuscules (r i R sén
la mateixa serie).

« Mentre la factura és un esborrany, pots canviar la série. Un cop emesa, ja no.
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« Les rectificatives fan servir la seva propia série, que per defecte és R (la pots canviar a Config.
AEAT, camp Série de les rectificatives).

NOTA

Les factures que ja existien abans que I'app tingués VeriFactu conserven el numero que tenien. A les
captures d'aquest manual les veuras escrites amb guions, com F-2026-0004 .

Les dates han d'anar en ordre. En emetre una factura, I'app comprova dues coses:

» Que la data no sigui posterior a avui. Si ho és, surt «La data d'emissié no pot ser posterior a avui.».

* Que la data no sigui anterior a la de I'Ultima factura emesa de la mateixa série i any. Si ho és, surt un
avis que et diu quina és la data de I'ultima.

Com fer una factura
Aquest és el procés complet, pas a pas. Si és la primera factura, revisa abans les dades de |'entitat.
Pas 1. Obre el formulari

1. Ves a Economia > Facturacio.

2. Clica Nova factura (el botd blau de dalt a la dreta).

S'obre la finestra Nova factura:
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Nova factura
Client NIF/CIF
Sense NIF: factura simplificada
Correu del client
client@exemple.cat

[) & Desar com a client habitual

Soci (opcional) Data
—cap — 19/09/2026
Concepte Venciment

dd/mm/aaaa

DESCRIPCIO QUANT PREU (€) IVA

Descripcid 1 0,00 %
+ Linia

Base imposable
IVA

Total

Notes

® Desar esborrany & Emetre factura

Formulari de Nova factura, buit

Pas 2. Posa les dades del client

Si ja tens el client desat com a habitual, tria'l al desplegable Client habitual (surt a dalt de tot només si
n'has desat algun) i les dades s'omplen soles. Si no:

1.
2.

Client: el nom complet de I'empresa, I'entitat o la persona. Es obligatori.

NIF/CIF: el NIF del client (9 caracters). Si el deixes buit, la factura sera una factura simplificada (és
el que et recorda el text gris de la casella).

. Adreca: I'adreca fiscal del client.

4. Correu del client: on li enviaras la factura. No és obligatori, pero aixi ja el tindras quan I'enviis per

correu.

. Si li faras més factures, marca Desar com a client habitual. Vegeu Clients habituals.
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Nova factura
Client
Club Excursionista La Mola
Adrega
C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova

2, Desar com a client habitual

Soci (opcional)

—cap —

Concepte

kugest - Manual d'administrador

NIF/CIF

G08765432

Correu del client

secretaria@cellamola.cat

Data

19/09/2026

Venciment

dd/mm/aaaa

DESCRIPCIO QUANT PREU (€) IVA

Descripcid 1 0,00 2% v
+ Linia

Base imposable
IVA

Total

Notes

& Emetre factura

® Desar esborrany

Dades del client emplenades, amb Desar com a client habitual marcat

NOTA

Factura completa o simplificada? Amb el NIF del client, la factura és completa (a Hisenda li diuen tipus
F1). Sense NIF, és una factura simplificada (tipus F2), com un tiquet. Si el client és una empresa o una
administracio, posa-hi sempre el NIF.

Pas 3. Soci, série i data
1. Soci (opcional): si la factura és per a un soci o socia de I'entitat, tria'l. Aixi queda lligada a la seva
fitxa. Triar un soci no omple les dades del client: les has d'escriure igualment.
2. Serie: deixa-hi F sino fas servir altres séries.

3. Data: la data de la factura. Surt la d'avui. Es obligatoria. L'any d'aquesta data és el que surt al
numero.
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Soci (opcional) Serie Data
Marta Puig v F 19/09/2026 B
Concepte Venciment

Soci, serie i data

Pas 4. Concepte i venciment

« Concepte (opcional): una frase que resumeixi la factura, p. ex. «Lloguer d'espais — setembre». Surt
imprés a sobre de les linies i és la descripcio que s'envia a Hisenda. Si el deixes buit, s'hi fa servir la
primera linia.

» Venciment (opcional): el dia limit per pagar-la. Si el poses, surt impres a la factura.
Pas 5. Escriu les linies (els conceptes)

Cada linia és una cosa que factures. Les columnes tenen el titol a dalt:

Columna Qué hi poses

Descripcié Queé factures, p. ex. «Lloguer de la sala d'actes (4 h)». Obligatoria a cada linia.
Quant. Quantes unitats. Per defecte, 1.

Preu (€) El preu d'una unitat, sense IVA.

IVA El tipus d'IVA delalinia: @ %, 4 %, 5 %, 10 % o 21 % . Per defecte, 21 %.

1. Omple la primera linia.
2. Per afegir-ne una altra, clica + Linia (sota les linies).

3. Per treure'n una, clica la paperera & de la seva dreta (Treure la linia). Si només n'hi ha una, no es
pot treure.
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ATENCIO

Nova factura
Client

Club Excursionista La Mola

Adreca

C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova

[J & Desar com a client habitual

Soci (opcional)
—cap—
Concepte

Lloguer d'espais — setembre

DESCRIPCIO

Lloguer de la sala d'actes (4 h)
Servei de so i projector
+ Linia

Base imposable
IVA

Total

Notes

kugest - Manual d'administrador

NIF/CIF

G08765432

Correu del client

secretaria@cellamola.cat

Data

19/09/2026
Venciment

dd/mm/aaaa

PREU (€) IVA

150 21%

25 21%

200,00 €
42,00 €

242,00 €

® Desar esborrany & Emetre factura

Dues linies: el lloguer de la sala i dues unitats del servei de so

El preu va sempre sense IVA. Si només saps el preu amb I'IVA inclos, divideix-lo per 1,21 (si I'lVA és del
21 %), per 1,10 (del 10 %) o per 1,04 (del 4 %). Per exemple: 121 € amb IVA = 121/ 1,21 = 100 € de preu.

Pas 6. Tria I'lVA de cada linia

Cada linia pot tenir un IVA diferent. A I'exemple, el lloguer i el so porten el 21 % i el llibre, el 4 %:
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Nova factura
Client

Club Excursionista La Mola

Adrecga

C. de la Muntanya, 7 — 08430 Vila Nova

[[] 2 Desar com a client habitual

kugest - Manual d'administrador

NIF/CIF

G08765432

Correu del client

secretaria@cellamola.cat

Soci (opcional)

—cap —

Concepte

Lloguer d'espais — setembre

DESCRIPCIO

Lloguer de la sala d'actes (4 h)

Servei de so | projector

Llibre "Vila Nova, 100 anys d'Ateneu"

+ Linia

Base imposable
IVA

Total

Notes

Data

19/09/2026

Venciment

dd/mm/aaaa

QUANT PREU (€) IVA

1 150 21%
25 21%

22 4%

222,00 €
42,88 €

264,88 €

Pagament per transferéncia al compte ES00 0000 0000 0000 0000 0000

@ Desar esborrany 4 Emetre factura

Factura amb tres linies amb VA diferent, els totals i una nota de pagament

Si alguna linia va al @ %, a sota surt I'avis Les linies a 0 % es declaren com a operaci6é exempta d'IVA
(art. 20 LIVA). i a la factura impresa hi constara aixi. Moltes activitats de les entitats sense anim de lucre
estan exemptes. Quin IVA toca depén de I'activitat i de la situacié fiscal de I'entitat: si tens dubtes,
pregunta-ho a la gestoria abans d'emetre la factura.

Pas 7. Revisa els totals

Al requadre gris de sota les linies, I'app calcula al moment:

- Base imposable: la suma de quantitat x preu de totes les linies (sense IVA).

« IVA: I'IVA de cada tipus, calculat sobre la base de cada tipus (és com ho calcula Hisenda).

» Total: el que haura de pagar el client (base + IVA).

Pas 8. Afegeix una nota (opcional)
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Al camp Notes pots escriure el que vulguis que surti a la factura: la forma de pagament, el niumero de
compte per fer la transferéncia, etc.

Pas 9. Desa-la com a esborrany o emet-la
A baix a la dreta tens dos botons:

« Desar esborrany: la guarda sense numero, per acabar-la o revisar-la més tard. Surt I'avis Esborrany
desat.

» Emetre factura: la fa definitiva. Abans et demana confirmacio:

Emetre la factura X

En emetre-la s'hi assigna el nimero segiient 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

Confirmacio abans d'emetre: Ja factura quedara bloquejada

La finestra Emetre la factura t'explica que se li assignara el numero seglent de la série, que es
calculara I'empremta VeriFactu i que la factura quedara bloquejada. A sota hi veus el total i el client.
Clica Emetre per fer-ho o Cancellar per tornar al formulari. En emetre-la surt I'avis Factura emesa:
F2026/0006 (amb el numero que li hagi tocat) i la factura apareix a la llista com a emesa .

Si falta el nom del client, la data o la descripcio d'alguna linia, el formulari no et deixara continuar i
t'assenyalara la casella buida. Si el NIF del client no té 9 caracters, surt «EI NIF del client no sembla
valid (ha de tenir 9 caracters).».

CONSELL
Si no n'estas segur, fes servir Desar esborrany, descarrega el PDF (sortira amb la marca <kESBORRANY»)
i revisa'l amb calma. Quan estigui bé, emet-lo.

Com treballar amb esborranys

Un esborrany és una factura a mitges. Surt a dalt de tot de la llista, amb (sense niumero) i I'estat

esborrany .
« Corregir-lo: clica el llapis = (Editar). S'obre la finestra Editar esborrany, igual que la de factura
nova. Canvia el que calgui i clica Desar esborrany o, si ja esta bé, Emetre factura.
« Emetre'l: clica el segell (Emetre) de la fila i confirma-ho a Emetre la factura amb el boté Emetre.

« Veure'l: amb I'ull @ . EI PDF d'un esborrany surt amb la marca <kESBORRANY» en diagonal i sense
QR.

« Esborrar-lo: al menu ---, Esborrar, i confirma-ho a Esborrar I'esborrany. Com que encara no tenia
numero, la numeracié no queda afectada.
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Com veure la factura, descarregar-la en PDF i imprimir-la

Per veure-la a la pantalla, clica I'ull @ (Veure). S'obre el visor amb la factura en PDF, tal com la rebra el
client:
F-2026-0004.pdf

Factura F-2026-0004

Ateneu Cultural Vila Nova Eactura F-2026-0004

nt Escola Pia de Vila Nova

Concepte: Tallers de teatre a I'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 € IVA 252,00 €

TOTAL 1.452,00 €

Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT

La factura en PDF, dins del visor

Per descarregar-la, al menu --- tria Descarregar PDF. Es baixa un fitxer que es diu, per exemple,
Factura—-F2026-0006.pdf . També la pots descarregar des del visor, amb el boto ¥.

Per imprimir-la en paper, al menu --- tria Imprimir. S'obre la versi¢ per imprimir:
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F-2026-0004.html

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 Client: 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.
3t 1492870F2ADA9SDEAE44BEBBEALS05FD

Versio per imprimir de la factura: capgalera, client, linies, desglossament de I'lVA i totals

Clica el boto Imprimir (a dalt a la dreta del full) i tria la teva impressora a la finestra del navegador. (Si hi
tries Desar com a PDF, també en treuras un PDF.) Aquest boté no surt al paper.

Que hi ha a la factura:

A dalt a I'esquerra, el nom, el NIF i I'adreca de la teva entitat.

A dalt a la dreta, el tipus de document (Factura, Factura simplificada o Factura rectificativa), el
numero, la Data d'emissio, el venciment (si n'hi ha) i les dades del Client.

El Concepte, si n'hi has posat.
Les linies, amb la Descripcid, la Quant., el Preu unitari, I'IVA i I'lmport de cadascuna.

El desglossament de I'IVA per tipus (Tipus IVA, Base, Quota) i els totals: Base imposable, IVA i
TOTAL.

Si és una rectificativa, quina factura rectifica, el tipus i el motiu. Si esta anullada, la marca
«ANULLADA>.

Les Notes, si n'hi ha.

Al peu, el bloc VeriFactu:
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F-2026-0004.html

Factura verificable a la seu electrénica de I'AEAT

Escaneja el codi QR per comprovar-la,
Empre 1978 TAFEIAL p

Peu de la factura: el codi QR, el text de la factura verificable i I'empremta

El codi QR és real: porta el NIF de I'entitat, el numero, la data i I'import de la factura, i un enllag a la seu
electronica de I'AEAT. Al costat hi diu Factura verificable a la seu electronica de I'AEAT i Escaneja el
codi QR per comprovar-la., i a sota hi ha I'Empremta (els primers caracters). Si tens I'enviament a
I'AEAT activat, a sobre del QR hi surt també la llegenda VERI*FACTU i el text «Sistema de facturacio
verificable (VERI*FACTU), RD 1007/2023.»; si I'enviament és a I'entorn de proves, hi diu «Entorn de
proves de I'AEAT.».

NOTA

El que mostri la pagina d'Hisenda en escanejar el QR depen de si la factura s'hi ha enviat o no. Els
esborranys no porten QR.

Els botons de dalt del visor:

rF-2026~0004.html & & X ]

Barra superior del visor: obrir en una pestanya nova, descarregar i tancar

- 7 Obrir en una pestanya nova: obre la factura sola en una pestanya del navegador.
- ¥ Descarregar.

« X Tancar (també pots prémer la tecla Esc o clicar fora del visor).

Com marcar una factura com a cobrada
Quan el client t'hagi pagat:

1. Busca la factura a la llista (pots filtrar per emesa per veure nomeés les pendents).
2. Clica el visto v (Marcar cobrada) de la seva fila, o tria Marcar cobrada al menu ---.
3. S'obre una finestra amb la Data de cobrament. Surt la d'avui: canvia-la si I'has cobrada un altre dia.

4. Clica Marcar cobrada.
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Marcar cobrada - F-2026-0004

Data de cobrament

19/09/2026

a

Es creara automaticament I'assentament d'ingrés a Comptabilitat
(categoria «Facturacio»), un per cada tipus d'IVA. (1.452,00 €)

Cancellar Marcar cobrada

kugest - Manual d'administrador

Marcar cobrada: la data de cobrament i I'avis de I'apunt a Comptabilitat

La factura passa a pagada, I'import passa de Pendent a Cobrat i surt |'avis Factura cobrada -
assentament d'ingrés creat a Comptabilitat. L'app ha apuntat I'ingrés a Comptabilitat tota sola (vegeu

Factures i comptabilitat).

Ateneu Cultural Vila...
associacid

Facturacio

Factures amb VeriFactu - AEAT d

88 Resum
[ Analitica
Facturat

0 Avisos o

+ PERSONES

Al Socis

¢ Equips

© Llicéncles NUMERD
. Conltrol d'accés £-2026-0004

ECONOMIA

%) Cobraments SEPA F-2026-0002

[l comptabilitat
[ Facturacié
B Botiga

~ ACTIVITAT

) Activitats
f@ Reserves

« COMUNICACIO

<3 Comunicacit

Marta Vidal
Presidéncia

1.815,00 €

0,00 €

Cobrat

Escola Pla de Vila Nova

Innovatek SL

emesa

05/09/2026

01/09/2026

1.815,00 €

Pendent

w

Tots els anys

1.452,00 €

® pmesa

® omesa

363,00 €

2

Factures

Tot I'any v Tots els mesos v

Nomeés les factures emeses (pendents de cobrar), amb el filtre d'estat

T'has equivocat? Al menu --- d'una factura pagada, tria Tornar a emesa i confirma-ho. La factura torna
a estar pendent de cobrament i s'esborra I'apunt d'ingrés que s'havia creat a Comptabilitat.
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Tornar a emesa X

La factura tornara a constar com a pendent de cobrament i
s'esborrara |'assentament d'ingrés que se'n va crear a

Comptabilitat.

Tornar a emesa: la factura torna a pendent i s'esborra I'apunt

Com enviar la factura per correu al client

1. Al menu --- de la factura, tria Enviar per correu.
2. Correu del client: surt el que vas posar a la factura; el pots canviar.

3. Missatge (opcional): el text del correu. Si el deixes buit, s'envia un missatge breu estandard («Bon
dia, T'enviem adjunta la factura...» i el nom de I'entitat).

4. Clica Enviar.

Enviar per correu - F-2026-0004

Correu del client

administracio@escolapiavilanova.cat

Missatge (opcional)

Si el deixes buit, s'envia un missatge breu estandard.

B S'adjunta la factura en PDF. L'enviament queda registrat a

I'historial.

Cancellar Enviar

Enviar per correu: I'adreca del client i el missatge; el PDF va adjunt

Surt I'avis Correu a la cua d'enviament amb el PDF adjunt. El correu s'envia en uns moments amb la
factura en PDF adjunta i amb I'assumpte «Factura ndmero - nom de I'entitat». Surt amb el remitent que
tinguis configurat a Administracioé > Configuracio (vegeu el capitol Administracié i portal del soci).

Després, a la columna Estat hi diu enviada, i a I'Historial de la factura pots veure si el correu ja ha sortit
(enviat), si encara és ala cua o si ha fallit i per que.

NOTA

Els esborranys no es poden enviar per correu: primer cal emetre'ls.
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Com corregir una factura emesa: la factura rectificativa

Qué és una rectificativa? Una factura emesa no es pot tocar. Si hi ha un error (un preu equivocat, unes

dad

es del client mal posades, un descompte que no hi havia...), el que es fa és una factura nova que

corregeix I'anterior: la factura rectificativa. Diu quina factura corregeix, per queg, i quins imports
canvien. L'original es queda tal com era, i totes dues queden a la cadena VeriFactu.

Hi h

a dues maneres de fer-la (la Modalitat):

Per diferéncies: la rectificativa només porta la diferéncia. Si vas cobrar 150 € i havien de ser 120 €,
hi poses una linia de —-30 €. Si vols anullar tota la factura, hi poses totes les linies en negatiu (és el
que l'app et proposa per defecte).

Per substitucio: la rectificativa porta la factura correcta sencera i substitueix I'original.

| el Tipus de rectificativa diu el motiu legal. El més habitual és el primer:

Tipus Quan es fa servir

R1

R2

R3

R4

RS

Pas

Errors (un preu, un import, I'lVA, les dades...) i les altres causes de I'art. 80.1, 80.2 i 80.6 de la llei de
I'IVA.
Quan el client és en concurs de creditors.
Quan el deute no es pot cobrar (crédit incobrable).
Altres causes.
Rectificativa d'una factura simplificada. L'app el posa sola si I'original era simplificada.
apas:
. Almenu --- de la factura que vols corregir, tria Rectificar.

. S'obre la finestra Factura rectificativa de F.... L'app ja hi ha copiat el client, la serie de les

rectificatives (R ), la data d'avui, el concepte «Rectificacié de la factura F...» i totes les linies de
I'original en negatiu.

. Tria el Tipus de rectificativa i la Modalitat. Si canvies a Per substitucid, les linies passen a ser les

de I'original en positiu, perqué les corregeixis.

. Escriu el Motiu de la rectificacio (p. ex. «Error en el preu del lloguer»).

5. Deixa a les linies només el que calgui: per diferéncies, la diferéncia (en negatiu si abones diners al

client); per substitucio, la factura correcta sencera.

. Clica Emetre factura i confirma-ho (o Desar esborrany si la vols revisar abans).
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Factura rectificativa de F-2026-0004
Tipus de rectificativa Modalitat
R1- Error fonamentat en dret o art. 80.1, 8C ~ Per diferéncies

Per diferéncies: les linies son la diferéncia respecte de I'original (en negatiu per abonar). Per defecte s'abona
tota la factura.

Motiu de la rectificacio

Error en el preu del lloguer

Client NIF/CIF

Escola Pia de Vila Nova RO800123H

Adreca Correu del client

C. Sant Jordi, 22 — 08430 Vila Nova client@exemple.cat

Soci (opcional) Seérie Data
—cap— R 19/09/2026
Concepte Venciment

Rectificacio de la factura F-2026-0004 dd/mm/aaaa

DESCRIPCIO . PREU (€) IVA

Taller de teatre — 10 sessions -100 21% ~ ®
Material escenografic -200 21% v @
+ Linia

Base imposable -1.200,00 €
IVA -252,00 €

Total -1.452,00 €

Notes

@ Desar esborrany & Emetre factura

Rectificativa per diferencies de la factura F-2026-0004: tipus, modalitat, motiu i les linies en negatiu

Tipus de rectificativa Modalitat

R1- Error fonamentat en dret o art. 801, 8C ~ Per substitucio v

Per substitucid: les linies sén la factura correcta sencera; substitueix I'original.

Motiu de la rectificacio

Canvi de les dades del client

La mateixa rectificativa canviada a Per substitucio
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La rectificativa pren un numero de la seva serie (p. ex. R2026/0001 ). A la llista, a sota del seu numero hi
diu R1- rectifica F-2026-0004, i a sota de |'original hi diu rectificada per R2026/0001. A la factura
impresa hi surt el titol Factura rectificativa i una nota amb la factura que rectifica, la data, el tipus, la
modalitat i el motiu.
(

ATENCIO

Les rectificatives R1a R4 necessiten el NIF del client. Si la factura original no en tenia, sortira I'avis «Una

rectificativa R1-R4 necessita el NIF del client.». No es poden rectificar esborranys (s'editen) ni factures
anullades.

CONSELL

Si el client ha de rebre una factura correcta, pots fer la rectificativa per substitucié (una sola factura), o
bé una rectificativa per diferéncies que anulli I'original i després una factura nova amb les dades bones.
Si dubtes de quina fer, pregunta-ho a la gestoria.

Com anullar una factura

Anullar és per a les factures que no havien d'existir: una factura duplicada, feta per error o d'una
operacié que no s'ha fet. Si només cal corregir-la, fes una rectificativa.

1. Al menu --- de la factura, tria Anullar (en vermell).

2. Llegeix I'explicacio: es generara un registre d'anullacio VeriFactu encadenat, la factura es conserva
(no s'esborra) i el numero no es reutilitza. Si estava cobrada, també s'esborrara el seu apunt
d'ingrés de Comptabilitat.

3. Escriu el Motiu (opcional).

4. Clica Anullar (en vermell) per confirmar-ho, o Cancellar.

Anular la factura F-2026-0004 ¥

Es generara un registre d'anukacié VeriFactu encadenat. La
factura es conserva (no s'esborra) i el nimero no es reutilitza.

Si només cal corregir-la, fes servir «Rectificar» en lloc d'anuHar.

Motiu (opcional)

Factura duplicada per error

Cancellar Anullar

Anular la factura: explicacio, avis i motiu (sense confirmar)

La factura passa a anul-lada, deixa de comptar a les xifres i el seu PDF surt amb la marca
«ANULLADA> i el motiu.
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ATENCIO

Anullar no es pot desfer. Si la factura ja constava a I'AEAT, després n'has d'enviar també I'anullacio,
amb el boto Enviar anullacié de la columna AEAT (vegeu L'enviament a I'AEAT).

Historial d'una factura

Al menu ---, Historial et mostra tot el que ha passat amb una factura:

Historial - F-2026-0004

REGISTRES VERIFACTU

#4 - alta - 2026-09-08T13:31:31+02:00 - pendent

ENVIAMENTS A L'AEAT

ACTIVITAT

& XML per a I'AEAT

Historial: registres VeriFactu, enviaments a I'AEAT, correus i activitat

» Registres VeriFactu: cada registre de la cadena (l'alta en emetre-la i, si és el cas, I'anullacié), amb
la seva Empremta i la de I'Anterior, i com esta a I'AEAT: pendent (encara no s'ha enviat),
acceptada, acceptada amb errors, rebutjada o error.

« Enviaments a I'AEAT: cada vegada que I'has enviada, a quin entorn i que ha respost Hisenda.
» Correus: cada correu enviat, a qui i si ha sortit.
» Activitat: quan s'ha creat, emeés, cobrat, tornat a emesa, anullat o enviat per correu. (Les factures

que ja existien abans de VeriFactu no tenen I'activitat anterior.)

El botéo XML per a I'AEAT descarrega el registre de la factura tal com s'enviaria a Hisenda. Normalment
no el necessitaras; pot servir si la gestoria te'l demana.

Clients habituals

Si factures sovint a les mateixes entitats o empreses, desa-les com a clients habituals i no hauras
d'escriure'n les dades cada vegada:

1. Quan facis una factura, omple les dades del client i marca Desar com a client habitual.

2. En desar o emetre la factura, el client queda guardat amb el nom, el NIF, I'adreca i el correu.

3. La propera vegada, a dalt del formulari surt el desplegable Client habitual. Tria'l a — tria un client
desat — i les dades s'omplen soles.

Si un client canvia d'adrega o de correu, fes-li una factura amb les dades noves i torna a marcar Desar
com a client habitual: com que el nom i el NIF son els mateixos, s'actualitza.
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NOTA

De moment no hi ha cap pantalla per esborrar o reanomenar clients habituals. En les rectificatives no surt
el desplegable, perque el client ja ve de la factura original.

Com filtrar per periode (mes, trimestre, any)
Per veure, per exemple, les factures del tercer trimestre de 2026:

1. Al desplegable Tots els anys, tria 2026 .
2. Al desplegable Tot I'any, tria 3r trimestre .

3. La llista només ensenya les factures amb data de juliol, agost o setembre de 2026, i les quatre
xifres de dalt sumen només aquestes factures.

At Cultural Vila... 14
@ s Facturacio L (Tar—
Factures amb VeriFacty

98 Resum

Analltica 2.783,00 € 968,00 € 1.815,00 € 3

PERSONES

Totes e 2026 - 3rtrimestre v Tots els mesos v

Control d'accés Assoclacié de Comerciants de Vila Nova

F-2026-0005 07/08/2026 968,00€  ® pagada
ECONOMIA ”

. S F-2026-0004  LCsc0la Pla de Vila Nova 05/09/2026 1.452,00€  ®omosa
) Cobraments SEPA

[ Comptabiltat F-2026-0p02  'Mnovatek SL 01/09/2026 36300€  ®omesa

U Facturacid

ACTIVITAT
3 Activitals

COMUNICACIO

~ Comunicacio
(. rhin
Factures del 3r trimestre de 2026, amb les xifres del trimestre
Per tornar-les a veure totes, posa els desplegables a Tots els anys, Tot I'any i Tots els mesos.

CONSELL

Pots combinar filtres: per exemple, emesa + 2026 + 3r trimestre et diu a la xifra Pendent qué et
falta per cobrar d'aquell trimestre.

Com configurar VeriFactu i I'AEAT

1. A Economia > Facturacio, clica Config. AEAT.

2. S'obre la finestra Configuracio VeriFactu / AEAT:
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Configuracio VeriFactu / AEAT

A\ Les factures mai s'envien automaticament a I'AEAT. L'enviament és sempre a peticio, factura per factura,
amb el botd «Enviars.

NIF de I'entitat emissora Série de les rectificatives
G08123456 R
Si el deixes buit, es fa servir el NIF de la configuracio de I'entitat: G0O8123456

Habilitar enviament a I'AEAT (VERI*FACTU)

Si esta activat, les factures porten la llegenda VERI*FACTU i apareix el boto d'enviar.

Entorn d'enviament

Proves (preproduccio AEAT) Produccio
Servei de proves de I'AEAT. No té validesa fiscal. Enviaments REALS a I'AEAT amb validesa fiscal

£ Certificat digital

Cal per enviar a I'AEAT (proves i produccid). Es desa xifrat i mai no surt del servidor,
[_T_ri_a un ﬁtx_gr_] No s'ha triat cap fitxer
Contrasenya del certificat

[ Es el certificat d'un representant o collaborador social autoritzat (NIF diferent del de I'entitat)

Desar configuracio

Configuracio VeriFactu / AEAT, amb l'enviament desactivat

A dalt de tot, un avis et recorda que les factures mai s'envien automaticament a I'AEAT: sempre és a
peticio, factura per factura. Els camps soén:

« NIF de I'entitat emissora: el NIF amb qué es fan les factures. Si el deixes buit, es fa servir el de
Administracid > Configuracio (te'l mostra a sota).
» Série de les rectificatives: la lletra de les rectificatives. Per defecte, R.

» Habilitar enviament a I'AEAT (VERI*FACTU): si el marques, les factures porten la llegenda
VERI*FACTU i a la llista apareix el botdé Enviar. Si no el marques, les factures continuen tenint
empremta i QR, pero no s'envien enlloc.

« Entorn d'enviament: on s'enviaran les factures quan cliquis Enviar:
o Proves (preproduccio AEAT): el servei de proves d'Hisenda. No té validesa fiscal. Serveix per
provar-ho sense risc.

o Produccid: enviaments reals a I'AEAT, amb validesa fiscal.
» Certificat digital: vegeu I'apartat seglent.

3. Clica Desar configuracio. Surt I'avis Configuracio desada.
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Configuracio VeriFactu / AEAT

A\ Les factures mai s'envien automaticament a I'AEAT. L'enviament és sempre a peticio, factura per factura,
amb el boto «Enviar».

NIF de I'entitat emissora Seérie de les rectificatives
G08123456 R
Si el deixes buit, es fa servir el NIF de la configuracié de I'entitat: GO8123456

Habilitar enviament a I'AEAT (VERI*FACTU)

v
Si esta activat, les factures porten la llegenda VERI*FACTU i apareix el boté d'enviar.

Entorn d'enviament

Proves (preproduccié AEAT) Produccio
Servei de proves de I'AEAT. No té validesa fiscal. Enviaments REALS a I'AEAT amb validesa fiscal.

£ Certificat digital

Cal per enviar a I'AEAT (proves i produccid). Es desa xifrat i mai no surt del servidor.

“Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Contrasenya del certificat
[ Es el certificat d'un representant o collaborador social autoritzat (NIF diferent del de I'entitat)

Pujar i validar el certificat

Desar configuracio

Enviament habilitat a I'entorn de proves

Si tries Produccid, surt I'avis vermell Estas en PRODUCCIO: cada enviament és real i definitiu davant
d'Hisenda.
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Configuracio VeriFactu / AEAT

A\ Les factures mai s'envien automaticament a I'AEAT. L'enviament és sempre a peticio, factura per factura,
amb el boto «Enviar».

NIF de I'entitat emissora Série de les rectificatives
G08123456 R
Si el deixes buit, es fa servir el NIF de la configuracié de I'entitat: G08123456

Habilitar enviament a I'AEAT (VERI*FACTU)

Si esta activat, les factures porten la llegenda VERI*FACTU i apareix el boto d'enviar.

Entorn d'enviament

Proves (preproduccit AEAT) Produccio
Servei de proves de I'AEAT. No té validesa fiscal. Enviaments REALS a I'AEAT amb validesa fiscal.

/\ Estas en PRODUCCIO: cada enviament és real i definitiu davant d'Hisenda.

£ Certificat digital

Cal per enviar a I'AEAT (proves i produccid). Es desa xifrat i mai no surt del servidor,
[. Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

Contrasenya del certificat

[] Es el certificat d'un representant o colaborador social autoritzat (NIF diferent del de I'entitat)

Desar configuracio

Entorn de Produccio triat: avis en vermell

ATENCIO

Abans d'activar I'enviament i, sobretot, abans de passar a Produccio, parla-ho amb la gestoria. Mentre
ho proves, treballa a I'entorn de Proves.

NOTA

Aquesta configuracié afecta com surten totes les factures quan les obres o descarregues (la llegenda
VERI*FACTU i I'adreca del QR), també les que ja estaven emeses.

Com puijar el certificat digital

Per enviar factures a I'AEAT (tant a proves com a produccio) cal el certificat digital de I'entitat. Es com
el carnet d'identitat electronic de I'entitat: un fitxer acabat en .pfx o .p12, amb una contrasenya, que
emeten la FNMT, I'ACCV, Camerfirma i altres. Si no el teniu, demaneu-lo a la gestoria o a I'entitat que us
el sol emetre.
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1. A Config. AEAT, comprova que el NIF de I'entitat emissora (o el de Configuracio) és correcte: el
certificat s'hi compara.

2. Al requadre Certificat digital, clica el boté de triar fitxer (el navegador el mostra com Tria un fitxer o
semblant) i tria el fitxer .pfx o .pl2. Fins que no I'hagis triat, el botd de pujar no s'activa.

3. Escriu la Contrasenya del certificat.

4. Si el certificat és d'una persona que representa I'entitat o d'un collaborador social autoritzat (i per
tant té un NIF diferent del de I'entitat), marca Es el certificat d'un representant o collaborador
social autoritzat (NIF diferent del de I'entitat).

5. Clica Pujar i validar el certificat. L'app el comprova (la contrasenya, les dates i el NIF) i surt I'avis
Certificat validat i desat (xifrat).

£ Certificat digital

Cal per enviar a I'AEAT (proves i produccio). Es desa xifrat i mai no surt del servidor

Tria un fitxer | No s'ha triat cap fitxer

| Es el certificat d'un representant o collaborador social autoritzat (NIF diferent del de I'entitat)

Requadre del certificat digital: triar el fitxer, la contrasenya i e/ botd de pujar

Un cop pujat, al requadre hi veuras el Titular, el NIF, I'Emissor, Valid fins al (amb els dies que falten) i
una etiqueta amb I'estat: valid, caduca aviat (queden menys de 30 dies), caducat o NIF diferent del de
I'entitat. El certificat es desa xifrat i mai no surt del servidor.

» Per canviar-lo (p. ex. quan el renovis), tria el fitxer nou i clica Substituir el certificat.

« Per treure'l, clica Eliminar el certificat i confirma-ho. Sense certificat no es podra enviar res a
I'AEAT.

NOTA

En pujar el certificat, també es desa la resta de la configuracio de la finestra.

Si el certificat no es pot pujar, I'avis et diu per que. Els més habituals:

Missatge Que fer
«La contrasenya del certificat no és correcta.» Torna a escriure la contrasenya.

«El certificat va caducar el .... Renova'l i torna'l a Renova el certificat i puja el nou.

pujar.»

«El certificat és de ... (NIF ...) i I'entitat té el NIF Comprova que és el certificat de I'entitat. Si és d'un

> representant autoritzat, marca la casella del pas 4.

«Primer indica el NIF de I'entitat: cal per Omple el NIF de I'entitat emissora o el NIF de Configuracio.

comprovar que el certificat hi correspon.»
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L'enviament a I'AEAT

Recorda: I'app mai envia res a Hisenda tota sola. Només s'envia una factura quan tu cliques Enviar en
aquella factura i ho confirmes. Una per una.

Amb I'enviament activat, a la columna AEAT de cada factura emesa o pagada que encara no hi consta
hi surt el boto Enviar:

Ateneu Cultural Vila... ik
@ Ass0Ciacit FaCturaCIo % Config. AEAT + Nova factura
Factures amb VeriFactu - AEAT entorn de proves - falta el certificat

9.083,00 € 7.268,00 € 1.815,00 € 5
Facturat brat Pendent Factures
! o
PERSONES
X Totes ~ Tots els anys + Tot I'any ~ Tots els mesos v
o
? Equips
Llicé
Control d'accés F-2026-0005 Assoclaclo de Comerciants de Vila Nova 07/08/2026 968,00 € ® pagada < Enviar
ECONOMIA "
S Col R F-2026-0004 5008 Pla de Vila Nova 05/09/2026  1.452,00€  ® omesa 9 Enviar
@ Cobraments SEPA
[l Comptabilitat F-2026-p002  '"novatek SL 01/09/2026 363,00 € ® omesa < Enviar
U Facturacid
F-2026-pqe3  DIPUtacio de Barcelona 18/06/2026  1.800,00€  ® pagada < Enviar
Boliga
ACTIVITAT F-20z6-pq0l  fduniamentde Viia Nova 10/04/2026  4.500,00€  ® pagadn 9 Enviar

] Activitats
) Reserves

COMUNICACIO

1 Comunicacio
(1 [t
La llista amb I'enviament activat a I'entorn de proves: botons Enviar a la columna AEAT

Per enviar una factura:

1. Revisa-la bé (obre-la amb I'ull @),
2. Clica Enviar a la columna AEAT d'aquella factura.

3. S'obre la finestra Enviar la factura a I'AEAT, que et diu quina factura s'enviara, per quin import i que
s'enviara amb el certificat digital de I'entitat:
o Al'entorn de proves, hi diu que no té validesa fiscal i el boté és Enviar a I'entorn de proves.

o A produccid, surt I'avis vermell PRODUCCIO: I'enviament és real i definitiu davant d'Hisenda. i
el boté és Enviar a PRODUCCIO (en vermell).

4. Si tot és correcte, clica el boté d'enviar. Si no, Cancelar: no s'envia res.
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Enviar la factura a I'AEAT X

S'enviara el registre d'alta VeriFactu de la factura F-2026-0004
(1.452,00 €) amb el certificat digital de I'entitat.

Entorn de proves de I'AEAT (preproduccio): no té validesa fiscal.

Cancellar Enviar a I'entorn de proves

Confirmacid d'enviament a I'entorn de proves (sense confirmar)

Enviar la factura a I'AEAT X

S'enviara el registre d'alta VeriFactu de la factura F-2026-0004
(1.452,00 €) amb el certificat digital de I'entitat.

& PRODUCCIO: I'enviament és real i definitiu davant

d'Hisenda.

Cancellar Enviar a PRODUCCIO

Confirmacid d'enviament a produccio: avis en vermell (sense confirmar)

5. Després surt la finestra Resultat de I'enviament amb la resposta d'Hisenda:
o L'AEAT I'ha acceptat, amb el CSV (el codi justificant que dona Hisenda).

o L'AEAT I'ha acceptat amb errors: |'ha registrada pero avisa d'alguna cosa; llegeix el text.

o L'AEAT I'ha rebutjat o No s'ha pogut enviar, amb el motiu.

Queé surt a la columna AEAT:

Hi surt

Enviar

v AEAT

v AEAT - proves
acceptada amb errors

rebutjada o error +
Reintentar

Enviar anullacio

anullada

Que vol dir

Encara no s'ha enviat en aquest entorn.

Hisenda I'ha acceptada a produccié. Si passes el ratoli per sobre, veus el CSV.
Acceptada a I'entorn de proves (sense validesa fiscal).

Registrada, perd amb algun avis.

No s'ha pogut registrar. Passa el ratoli per sobre de I'etiqueta per veure'n el motiu,
corregeix el que calgui i clica Reintentar.

La factura esta anullada i constava a I'AEAT: cal enviar-hi I'anullacioé (surt la mateixa
confirmacio).

L'anullacio ja consta a I'AEAT.

No hi ha res per enviar (esborranys, o I'enviament esta desactivat).
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NOTA

Cada entorn va per separat. Si has provat factures a I'entorn de proves i després passes a Produccio, les
mateixes factures tornaran a mostrar Enviar, perqué a produccio encara no hi consten.

Si surt un error, el missatge et diu qué passa:

Missatge

«L'AEAT no ha acceptat el certificat (...). Cal un
certificat electronic reconegut (FNMT, ACCV,
Camerfirma...), vigent i del NIF de I'entitat o d'un
representant autoritzat.»

«Cal pujar el certificat digital de I'entitat (Config.
AEAT) per enviar a I'AEAT.»

«El certificat digital ha caducat. Puja'n un de vigent
a «Config. AEAT».»

«El certificat no correspon al NIF de I'entitat.
Revisa'l a «Config. AEAT».»

«L'enviament a I'AEAT esta desactivat. Activa'l a
«Config. AEAT».»

«No s'ha pogut connectar amb I'AEAT: ...» o
«L'AEAT ha respost amb una pagina web en lloc
d'una resposta del servei (...). Torna-ho a provar
més tard.»

Un codi entre claudators i una explicacio, p. ex.
«[1234] ...»

Queé vol dir i que fer

Hisenda ha refusat el certificat que has pujat. Comprova
que és un certificat reconegut, que no ha caducat i que és
de I'entitat o d'un representant autoritzat. Si cal, puja'n un
altre a Config. AEAT.

Encara no has pujat el certificat. Vegeu Com pujar el
certificat digital.

Renova'l i puja el nou.

El certificat és d'un altre NIF i no I'has marcat com de
representant.

Marca Habilitar enviament a I'AEAT (VERI*FACTU).

El servei d'Hisenda no respon bé. Torna-ho a provar més
tard amb Reintentar.

Hisenda ha trobat un problema a les dades. Llegeix
I'explicacio i, si no I'entens, passa-la a la gestoria.

Tots els intents d'enviament queden guardats a I'Historial de la factura.

ATENCIO

Una factura acceptada a Produccio ja consta a Hisenda. Si després cal corregir-la, fes una rectificativa i
envia també la rectificativa; si cal anullar-la, anulla-la i envia I'anullacio.

Factures i comptabilitat

Les factures cobrades passen soles a Comptabilitat:

» Quan marques una factura com a cobrada, I'app crea un apunt d'ingrés a la categoria «Facturacio»,
amb la data de cobrament, el concepte «Factura numero - client» i el nom i el NIF del client (aixi surt

al model 347 si toca).

 Sila factura té linies amb IVA diferent, en crea un apunt per cada tipus d'IVA, amb la base i I'lVA de

cada un.
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« Silatornes a emesa o l'anulles, I'apunt s'esborra sol.

» Les factures emeses perd encara no cobrades no surten a Comptabilitat.

ATENCIO

Si abans apuntaves les factures a ma a Comptabilitat, no les tornis a apuntar: ara es fa soles quan les
marques com a cobrades, i sortirien dues vegades.

Preguntes frequients

M'he equivocat en una factura. Que faig? Si encara és un esborrany, corregeix-la amb el llapis =. Si ja
esta emesa, no es pot tocar: fes una rectificativa. Si no havia d'existir, anulla-la.

Puc esborrar una factura emesa? No. Només es poden esborrar els esborranys. Una factura emesa es
pot anullar o rectificar, perd no esborrar. Aixi la numeracio no té forats.

Com envio la factura al client? Al menu -+, Enviar per correu. Li arriba amb el PDF adjunt. També la
pots descarregar amb Descarregar PDF i enviar-la des del teu correu.

On veig el que he facturat aquest trimestre? A Economia > Facturacio, tria I'any i el trimestre als filtres
(p. ex. 2026 i 3r trimestre ). La xifra Facturat et dona I'import del trimestre, i Pendent, el que encara
no has cobrat.

Puc triar el numero de la factura? No. L'app el posa sola en emetre-la (série + any + comptador), sense
forats ni repeticions.

Puc posar el preu amb I'lVA inclos? No. El camp Preu (€) és sempre sense IVA. Divideix el preu final
per 1,21 (21 %), 1,10 (10 %) 01,04 (4 %).

He marcat una factura com a cobrada per error. Al menu ---, Tornar a emesa. S'esborra també I'apunt
de Comptabilitat.

He canviat I'adreca de I'entitat i les factures antigues surten amb I'adreca nova. Es normal: la
capcalera es llegeix de la configuracio cada cop que obres la factura. Per aixo és bo desar el PDF de
cada factura quan I'emets.

Les factures s'envien soles a Hisenda? No, mai. Només quan tu cliques Enviar en una factura i ho
confirmes.

No em surt el boté «Enviar» a la columna AEAT. L'enviament a Hisenda esta desactivat. Activa'l a
Config. AEAT (vegeu Com configurar VeriFactu i I'AEAT). Tampoc surt als esborranys ni a les factures
que ja consten a I'AEAT en aquell entorn.

He enviat factures a I'entorn de proves. Ja estan presentades a Hisenda? No. L'entorn de proves no té
validesa fiscal.

L'AEAT diu que no accepta el certificat. Comprova que el certificat és reconegut (FNMT, ACCV,
Camerfirma...), que és vigent i que és de I'entitat o d'un representant autoritzat. Vegeu la taula d'errors
de L'enviament a I'AEAT.

Les factures surten a la comptabilitat? Si, les cobrades, soles. Vegeu Factures i comptabilitat.

147



® Comptabilitat

Serveix per portar els comptes de I'entitat: apuntar cada ingrés i cada despesa, veure com va l'exercici,
calcular I'lVA de cada trimestre, preparar els resums dels models fiscals per a la gestoria i controlar el
pressupost. La fa servir la tresoreria.

On és: Economia > Comptabilitat al menu de I'esquerra.

Ateneu Cultural Vila... P
@ nssociacié Comptabilitat Exercici 2026 v
Exercici 2026
98 Resum .
[ Resum ¥= Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost [# Informes
Analitica
2 vy 8
PERSONES
' S 9.864,00 € 7.670,95 € 2193,05€
Ingressos Iespeses Resultat
¢ Equips
& Llicéncles
Evolucié mensual Despeses per categoria
Conltrol d'accés
Meteja | mantenimant 1.980,00 €
ECONOMIA
Lloguer | subministraments 1.833,05€
) Cobraments SEPA
= Assegurances 960,00 €
[ comptabilitat — '
0 II I' I l Material | fungibles 817,00 €
= (1] l. a all am -

Gestoria 810,00 €
e —

® Ingressos @ Despeses Caixets | honoraris 750,00 €
e

ACTIVITAT

1 Activitals
‘D Reserves

COMUNICACIO

J  Comunicacio
@ :\\Ia.r!a.\.l'.idat
Comptabilitat, pestanya Resum: ingressos, despeses, resultat i grafics de I'exercici

Que hi veus

A dalt a la dreta hi ha el desplegable de I'exercici (I'any comptable), p. ex. Exercici 2026. Hi surten I'any
actual i tots els anys que tenen algun apunt. Totes les pestanyes ensenyen només les dades de
I'exercici triat. Per mirar un altre any, canvia'l aqui.

La pantalla té sis pestanyes:

Pestanya Per a queé serveix

Resum Com va I'any d'un cop d'ull.

Assentaments La llista de tots els ingressos i despeses. Aqui és on apuntes.
Impostos (IVA) L'IVA cobrat, I'IlVA pagat i el que toca a Hisenda, per trimestre.
Models fiscals Els resums dels models 303/390, 182, 111/190 i 347.
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Pressupost El pressupost de I'any per categories, comparat amb el real.

Informes El resultat de I'any i el detall d'ingressos i despeses per categoria.

Tot el que surt a Comptabilitat es calcula a partir dels assentaments: els que apuntes tu i els que I'app
crea sola (vegeu Assentaments automatics).

Pestanya Resum

» Ingressos, Despeses i Resultat (ingressos menys despeses) de I'exercici. El resultat surt en blau si
és positiu i en vermell si és negatiu.

« Evolucio mensual: per a cada mes, una barra verda (ingressos) i una de vermella (despeses). Passa
el ratoli per sobre d'una barra per veure'n I'import.

- Despeses per categoria: les sis categories on més has gastat, de més a menys.

Pestanya Assentaments

Un assentament és un apunt: un ingrés o una despesa, amb la data, la categoria, el concepte i I'import.

Ateneu Cultural Vila... 1
sssociacio Comptabilitat Exercici 2026 v
Exercici 2026
§8 Resumn )
[ Resum ¥= Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost [ Informes
Analitica
L3 Avisos o Tots v Tot l'any v Tots els mesos v *s Categories & Exportar
PERSONES
) + Assentament
A Socis
2 Equips
(=) Llicéncies
. i 2026-09- Despesa  Hloguer | Electri 5 September 5768 1% &
T Conltrol d'accés 20 ® Dosposs subministraments lectricitat | aigua aptembi 157,68 ¢ . 20% 190,79 €
ECONOMIA -09- Assessorament comptable
ggze 09 ® Despesa  Gestoria o Fnaste ,m keI 23,14 Ll =270,00¢
) Cobraments SEPA T
[} comptabilitat 2825'09' ® Desposa Neteja | manteniment ervel de neteja mensual 181,82 € . 21% =220,00 €
[E] Factura
5226_09_ ® Desposa Caixets i honoraris Bestreta director coral 130,58 € . 20% -400,00 €
Boliga
ACTIVITAT 31025'09' ® Ingrés Lloguer d'espais f,:_'ll_lll;'_f ','”" 4 clar==]omady 24793 €  ®21% +300,00 €
1 Activitals
” §1025_03_ ® Despasa Neteja | manteniment Servel de neteja mensual 181,82 & . 21% -220,00 €
@ Reserves
2026-08- e Lloguer i B el 0o o g &
COMUNICACIO e T T et Electricitat i aigua — August 201,22 € . 21% 243,48 €
1 Comunicacio
5325_03_ ® Despesa Material i fungibles Vestuari grup de teatre 520,66 € . 21% -630,00 € &
@ Marta Vidal
Presidéncie -07-
; §1026 07 ® Despesa Meteja | manteniment Servei de neteja mensual 181,82 € . 2% -220,00 €

Pestanya Assentaments: filtres, botons i la llista d'apunts

La barra de dalt té:

» Cerca concepte o categoria...
» Tots / Ingressos [ Despeses.

o Totl'any (trimestre) i Tots els mesos. (L'any és el de I'exercici triat a dalt.)
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Facturacid, comptabilitat i botiga kugest - Manual d'administrador

» Categories: la llista de categories (vegeu més avall).

« Exportar: descarrega un fitxer amb els assentaments que tens a la pantalla (vegeu més avall).

« + Assentament: apuntar un ingrés o una despesa nous.
La llista té: Data, Tipus ( Ingrés en verd, Despesa en taronja), Categoria, Concepte, Base (sense IVA),
IVA (el tipus aplicat) i Total (amb IVA: en verd amb + els ingressos, en vermell amb - les despeses).

Els apunts que ha creat I'app a partir d'un rebut o d'una comanda porten I'etiqueta gris automatic al
costat del concepte. A la dreta de cada fila hi ha el llapis = per corregir i la paperera

per esborrar.

Ateneu Cultural Vila... P
Comptabilitat Exercici 2026 v
Exercici 2026
98 Resum 3
[ Resum ¥= Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost [ Informes
| Analitica
L} Avisos (4] ' = . .
Despeses v 3rtrimestre v Tots els mesos v s Categories & Exportar
PERSONES
) + Assentament
A Socis
2 Equips
& Licéncies
e 2026-09- P Lloguer | : ’ B o - 2
" Control d'accés 30 ® Dospasa subminiatraments Electricitat | algua — September 157,68 € . 21% 190,79 €
ECONOMIA -09- Assessorament comptable
S eDospess  Gestorla seetsci i S 22314€ ®2%  -270,00¢€
() Cobraments SEPA el
[ comptabilitat 2323-09- ® Dospesa Neteja | manteniment Servel de neteja mensua 18182 € . 2% -220,00 €
[E] Facturacit
5226'09' ® Desposa Caixets | honoraris Bestreta director coral 330,58 € . 21% -400,00 €
5 Botiga
« ACTIVITAT ;026-03- ® Despesa Meteja | manteniment Servel de neteja mensual 181,82 € . 21% =-220,00 €
) Activitats
2026-08- o Dospesa  logueri Electricitat | aigua — August 201,22 € e 2% -243,48 € &
3 Reserves 3 subministraments
COMUNICACIO 2026-08  wpeswes  Material i fungibles Vestuari grup de teatre 52066 € 2%  -B830,00€
<1 Comunicacid
;1025'07‘ ® Despesa Neteja | manteniment Servel de neteja mensual 18182€ e2%  -22000€ 2
m Marta Vidal
Presidéncia 2026-07- . Lloguer i : . e e R
2 ® Despesa subgministraments Electricitat i aigua — July 195,18 € ® 21% -23617 € &

Filtre de les despeses del 3r trimestre

Com apuntar un ingrés o una despesa

1. A la pestanya Assentaments, clica + Assentament.

2. S'obre la finestra Nou assentament:
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Facturacid, comptabilitat i botiga kugest - Manual d'administrador

Nou assentament

Data Tipus

19/09/2026 Despesa

Categoria

Tria o escriu..

Concepte

Base imposable (€) IVA

0 Sense IVA (0%)

Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu ~

Base 0,00 € - IVA 0,00 € Total 0,00 €

Formulari de Nou assentament, buit

3. Data: la data del moviment. Si estas a I'exercici de I'any actual, surt la d'avui; si has triat un altre
exercici, surt 1"l de gener d'aquell any. Canvia-la per la data real.

4. Tipus: Ingrés (entren diners) o Despesa (surten diners).

o

. Categoria: clica la casella i tria una de la llista que surt, o escriu-ne una. Et proposa les categories
del tipus que has triat.

. Concepte: qué és, amb paraules teves (p. ex. «Paper i tOner per a secretaria»).
. Base imposable (€): I'import sense IVA. Es obligatori. Si el moviment no porta IVA, és I'import total.

.IVA: Sense IVA (0%), 4%, 10% 0 21%.

© 0O N O

. A la franja gris de sota ho tens calculat: base, IVA i Total.

10. Clica Afegir. Surt I'avis Desat.
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Facturacid, comptabilitat i botiga

CONSELL

Nou assentament

Data Tipus

15/09/2026 Despesa

Categoria

Material i fungibles

Concepte

Paper i toner per a secretaria

Base imposable (€) IVA
85,50 21%
Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu ~

Base 85,50 € - IVA 17,95 € Total 103,46 €

Una despesa de 85,50 € + 21 % d'IVA: total 103,46 €

kugest - Manual d'administrador

Mira la factura del proveidor: la «base imposable» és la xifra abans de I'lVA. Si la factura no porta IVA
(per exemple, una assegurancga o una quota), tria Sense IVA (0%) i posa I'import total a la base.

Dades fiscals: tercer, IRPF i donatius

Clica el boto Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu per obrir la part fiscal. Només cal quan I'apunt ha de

sortir en algun model fiscal:

« Tercer (nom) i NIF/CIF del tercer: el proveidor, el client o el donant. Necessaris per al model 347 i el

182.

» Retencid IRPF: Cap, 7%, 15% o 19%. Per exemple, quan pagues un professional (un professor, un
music) que et fa una factura amb retencié. Surt al model 111/190.

« Donatiu (model 182): marca Es un donatiu quan és un ingrés que és un donatiu. Surt al model 182.
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Facturacio, comptabilitat i botiga

Nou assentament
Data Tipus

19/09/2026 Despesa

Categoria

Caixets i honoraris

Concepte

Taller de fotografia (factura del professor)
Base imposable (€) IVA
300 Sense IVA (0%)

Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu

Tercer (nom) NIF/CIF del tercer

Pere Soler Vila 39876543K

Retencia IRPF Donatiu (model 182)

15% [J Es un donatiu

v

Base 300,00 €-IVA 0,00 € - -IRPF 4500 €  Total 300,00 €

Despesa amb retencio d'IRPF del 15 % a un professional

kugest - Manual d'administrador

A la franja gris surt la retencié com a —IRPF. El Total no la resta: és I'import de la factura (base + IVA). La
retencio queda anotada a part per al model 111/190.
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Facturacid, comptabilitat i botiga

Nou assentament
Data

19/09/2026

Categoria

Donacions

Concepte

Donatiu per a la restauracié del piano
Base imposable (€) IVA
250 Sense IVA (0%)

Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu »

Tercer (nom) NIF/CIF del tercer

Rosa Pujol Mas 38112221

Retencia IRPF Donatiu (model 182)

Es un donatiu

Cap

Base 250,00 € - IVA 0,00 € Total 250,00 €

Ingrés marcat com a donatiu, amb el nom i el NIF del donant

ATENCIO

kugest - Manual d'administrador

Per al model 182 (donatius), Hisenda necessita el NIF de cada donant. Sense NIF, el donatiu surt a la llista

perd no el podras declarar bé.

Com corregir o esbhorrar un assentament

» Corregir: clica el llapis & de la fila, canvia el que calgui a Editar assentament i clica Desar.

« Esborrar: clica la paperera T .Surtla pregunta Esborrar assentament amb el concepte i I'import;

clica Esborrar per confirmar-ho. Es definitiu.
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Facturacio, comptabilitat i botiga kugest - Manual d'administrador

Editar assentament

Data Tipus

30/09/2026 Despesa

Categoria

Lloguer i subministraments

Concepte

Electricitat i aigua — September
Base imposable (€) IVA

157,68 21%

Dades fiscals - tercer, IRPF, donatiu

Tercer (nom) NIF/CIF del tercer

Subministraments Vila M B60123456

Retencia IRPF Donatiu (model 182)

Cap +~ [ Esundonatiu

Base 157,68 € - IVA 3311 € Total 190,79 €

Desar

Corregint un assentament

Esborrar assentament

/N S'esborrara I'assentament «Electricitat i aigua —

September» (190,79 €).

Confirmacio abans d'esborrar un assentament
NOTA

Si esborres un apunt automatic (el d'un rebut o d'una comanda), la confirmacié t'avisa que es tornara a
generar si el rebut o la comanda canvien d'estat.

Assentaments automatics

Per no haver d'apuntar-ho tot dues vegades, I'app crea sola els apunts d'ingrés d'aquests cobraments:
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D'on ve Quan es crea Categoria Quan s'esborra

sol
Rebuts de quotes, Quan el rebut queda La que tingui configurada la quota  Si el rebut deixa
inscripcions a activitats, cobrat. 0, si no, «Quotes»; «Activitats» d'estar cobrat.
reserves... (Economia > per a les inscripcions; «Altres
Cobraments SEPA) ingressos» per a la resta.
Factures (Economia > Quan marques la «Facturacio» Si la tornes a
Facturacio) factura com a emesa o I'anulles.
cobrada (un apunt
per cada tipus d'IVA).
Comandes de la botiga Quan la comanda «Botiga» Si la comanda
(Economia > Botiga) queda pagada. torna a pendent,
es cancellao
s'esborra.

Si la categoria no existeix, I'app la crea a la llista de categories. Els apunts de rebuts i de comandes
porten I'etiqueta automatic; els de factures, no, pero el concepte comenga per «Factura».

CONSELL

Si abans apuntaves aquests ingressos a ma (per exemple, un apunt al mes amb les vendes de la botiga),
deixa de fer-ho per als cobraments nous, o sortirien dues vegades.

Com gestionar les categories

Les categories son el teu «pla de comptes»: els noms amb qué agrupes els ingressos i les despeses
(Quotes de socis, Subvencions, Lloguer i subministraments...).

1. A la pestanya Assentaments, clica Categories.
2. Per afegir-ne una: escriu el nom a Nova categoria, tria Ingrés o Despesa i clica +.

3. Per treure'n una: clica la paperera I del costat i confirma-ho a Esborrar categoria.
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Facturacid, comptabilitat i botiga

Categories (pla de comptes)

@ Despesa

@ Despesa

@ Despesa

@ Despesa

@ Despesa

Assegurances

Caixets i honoraris
Comunicacioé i impremta
Gestoria

Lloguer i subministraments

Despesa v

Categories: la llista i el camp per afegir-ne una de nova

NOTA

CONSELL

Com exportar els assentaments (per a la gestoria o per a Excel)

kugest - Manual d'administrador

Esborrar una categoria nho canvia els assentaments que ja la porten: continuen amb el mateix nom. | si
escrius a ma una categoria nova en un assentament, no s'afegeix sola a aquesta llista.

Fes servir sempre els mateixos noms de categoria, escrits exactament igual. El Pressupost i els informes
agrupen per nom, i «Gestoria» i «gestoria» comptarien com dues categories diferents.

1. A la pestanya Assentaments, posa els filtres que vulguis (p. ex. 3r trimestre ), o cap per treure'ls

tots.

2. Clica Exportar.

3. Es descarrega el fitxer comptabilitat-2026.csv amb la data, el tipus, la categoria, el concepte i
I'import de cada assentament que tens a la pantalla.

El fitxer s'obre amb Excel, LibreOffice o Google Sheets.

Pestanya Impostos (IVA)

Et diu quant IVA has cobrat i quant n'has pagat durant I'exercici:
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Ateneu Cultural Vila... 1
@ sssociaci Comptabilitat Exercici 2026 v

Exercici 2026

[ Resum EE Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost [ Informes
Analitica
o
% % =
PERSONES
217,43 € 1.164,68 € 94725 €
IVA repercutit (vendes VA suportat [compres ) compensar/torna
o
i Equip
Llicé
Liquidacio per trimestre IVA repercutit per tipus
Control d'accé
ECONOMIA
~ L is SEF r trimestre 56,36 € 326,07 € -269,71¢€ - 10 1.004,55 € 100,45 €
(=) Cobraments SEPA
[ Comptabilitat 2n trimestre 44,08 € 382,09 € -338,00€ 21" 557,02 € 116,98 €
3r trimestre 116,98 € 456,52 € -339,54 €

ACTIVITAT

] Activitals

COMUNICACIO

~ Comunicacio
@ e
Impostos (IVA): IVA repercutit, suportat i resultat, per trimestre i per tipus

» IVA repercutit (vendes): I'lVA dels ingressos (el que has cobrat als clients).
« IVA suportat (compres): I'IlVA de les despeses (el que has pagat als proveidors).

« Latercera xifra és la diferéncia: a ingressar a Hisenda (si has cobrat més IVA del que has pagat) o a
compensar/tornar (si n'has pagat més del que has cobrat).

» Liquidacio per trimestre: el mateix, trimestre per trimestre. Un Resultat negatiu vol dir que surt a
compensar.

» IVA repercutit per tipus: la base i la quota dels ingressos, separats per tipus d'IVA (4 %, 10 %, 21
%).

Nomeés compten els assentaments que tenen IVA. Les factures cobrades hi entren amb el seu IVA.
Pestanya Models fiscals

Aqui tens preparats els numeros dels models que les entitats presenten a Hisenda. Son resums per
ajudar-te (o ajudar la gestoria) a omplir els models: la presentacio a Hisenda no es fa des de I'app.
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@ Ateneu Cul

898 Resum
] Analitica

0 Avisos
PERSONES

Socis

¢ Equips

Itural Vila...

Comptabilitat

Exercici 2026

B Resum EE Assentaments

% Model 303 /390 - IVA trimestral i resum anual

Ir trimestre

2n trimestre

. Control d'accés

ECONOMIA

=) Cobraments SE

[l Comptabilitat

ACTIVITAT

1 Activitats

COMUNICACIO

1 Comunicacid

m Marta Vidal
Presidéncia

Model
303/
390

182

m/
190

347

3r trimestre

Pa, Model 390 (resum anual)

) Model 182 - Declaracié de donatius

Andnim =

[Z Model 347 - Operacions amb tercers > 3.005,06 €

Ajuntament de Vila Nova

% Impostos (IVA)

epercutit 217,43 €  suportat

Exercici 2026 ~

B Models fiscals @ Pressupost [ Informes

csv
56,36 € 326,07 € DO, ... AL
44,00 € 382,00 € s 31300(‘
116,98 € 456,52 € per .339.5.‘.‘(
1164 68€ ' a |:|I||||lr'|l'-|ll.’||'Inrl|.|r 947,25 €
csv il Model 111/190 - Retencions IRPF
500,00 € i
Cap retencio
aix IRPF a un assentament

& CsV
POA3R008E ® Client 4.500,00 €

Models fiscals: 303/390, 182, 111/190 i 347, cada un amb el boto CSV

Que és, en poques paraules

La declaracio de I'lVA de cada
trimestre (303) i el resum de I'any
(390).

La declaracio dels donatius rebuts,
per donant.

Les retencions d'IRPF que has fet a
professionals (trimestral i resum
anual).

Les operacions amb un mateix client
o proveidor que en tot I'any superen
3.005,06 €.

D'on surt

IVA dels ingressos menys IVA de les despeses. A cada
trimestre, sota el resultat, hi diu a ingressar, a
compensar/retornar o sense quota.

Els ingressos marcats com a Es un donatiu.

Els assentaments amb Retencio IRPF. A sota surt el Total
retingut:.

Els assentaments amb el NIF/CIF del tercer posat. Sense
NIF, no hi surten.

Cada model té un boté CSV que descarrega les seves xifres en un fitxer per obrir amb Excel o per

passar ala

gestoria.
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Pestanya Pressupost

Serveix per posar quant preveus ingressar i gastar en cada categoria durant I'any, i veure com ho vas
complint.

Ateneu Cultural Vila... HA
Comptabilitat Exercici 2026
Exercici 2026
08 Resum
E Resum ES Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost & Informes
[ Analitica
N visOs
- PERSONES
£ Socis
¢ Equips
B —— ]
o U Assegurances ® Despesa 960,00 € 960,00 € &
{3 Llicéncies
5 Control d'accés Caixets i honoraris ® Dospesa 2.200,00 € 750,00 €
—
bl Comunicacié i impremta ® Despesa 900,00 € 420,00 €
& Cobraments SEPA
e ———
Despesa 1
[ Comptabilitat Gestoria ® Dosy 080,00 € 810,00 €
——
[E] Facturacio Lloguer | subministraments ® Despesa 2.800,00 € 1.933,95 €
5] Botiga T —
Material i fungibles ® Dospesa 1.500,00 € 81700¢
ACTIVITAT
L}
B3 Activilals Neteja | manteniment ® Despesa 2.700,00 € 1.980,00 €
{3 Reserves Botiga o Ingrés 600,00 € 374,00 €
" CRMINCAG D ——
Donacions ® Ingriss 500,00 € 500,00 €
<] Comunicacit
—— -
Lloguer d'espais * Ingris 400,00 € 300,00 € &
m Marta Vidal
Presidéncia [ —
Quotes de socis ® Ingrits 1.300,00 € 1.285,00 €
—
Subvencions ® Ingrés 6.500,00 € 6.300,00 € &
E—
Taquilla i entrades ® Ingrés 1.200,00 € 1.105,00 € & c]

Pressupost: pressupostat, real i percentatge d'execucio de cada categoria

Per afegir una partida:

1. A la barra de dalt, escriu la Categoria exactament igual que als assentaments.
2. Tria Ingrés o Despesa.
3. Escriu I'import previst en euros.
4. Clica Pressupostar. Surt I'avis Pressupost desat.
Per canviar I'import d'una partida, clica el llapis = (Canviar import) de la fila: la categoria, el tipus i

I'import passen a la barra de dalt. Canvia I'import i clica Pressupostar; el nou import substitueix
['anterior.

Per esborrar una partida, clica la paperera ..
esborrada.

(Esborrar partida) i confirma-ho. Surt I'avis Partida
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La taula ensenya, per a cada partida: Pressupostat, Real (la suma dels assentaments d'aquella
categoria i tipus en I'exercici) i Execucid (una barra amb el percentatge). Si el real passa del
pressupostat, la barra es posa vermella i surt excedit.

ATENCIO

El Real només suma els assentaments amb la categoria escrita exactament igual (majuscules, accents i
espais inclosos). Si una partida surt a 0 i tens moviments, revisa com esta escrita la categoria.

Pestanya Informes
Un resum facil de llegir de tot I'exercici, pensat per a I'assemblea o per a la junta:

@ Ateneu ?ultural Vila... Comptabilitat

Exercici 2026

Exercici 2026 ~

[ Resum K= Assentaments % Impostos (IVA) B Models fiscals @ Pressupost [ Informes
nalltica
L Avisos o Resultat de exercici 2026
PERSONES 2.193,05 €
0 Socis
2 Equip
Ingressos 9.864,00 € Despeses 7.670,95 €
Llicd
Subvencions 6.300,00 € MNetaeja | manteniment 1.980,00 €
SR CaCe Quotes de socis 1.285,00 € Lioguer | subministraments 1.933,805¢
ECONOMIA Taquilla | entrades 105,00 € Assegurances 960,00 €
Y Cobraments SEPA Donacions 500,00 € Material i fungibles 817,00 €
[ Comptabilitat Botiga 374,00 € Gestoria 810,00 €
Lioguer d'espais 300,00 € Calxets | honoraris 750,00 €
El Fa
Comunicacid | impremta 420,00 €

COMUNICACIO

J Comunicacio

@ Marta Vidal

Presidéncia
Informes: resultat de I'exercici i ingressos i despeses per categoria

« A dalt, el Resultat de I'exercici (en verd si hi ha superavit, en vermell si hi ha déficit).

» Ingressos i Despeses, amb el total i el detall per categoria.

CONSELL

Per imprimir aquest informe o desar-lo en PDF, fes servir la funcié d'imprimir del navegador (Ctrl+P a
Windows, Cmd+P a Mac) i tria Desar com a PDF.

Preguntes frequients

Les factures, els rebuts i les vendes de la botiga surten a la comptabilitat? Si, quan es cobren, I'app hi
crea l'apunt d'ingrés sola. Vegeu Assentaments automatics.
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He apuntat un moviment i no el veig a la llista. Mira la data i I'exercici: la llista només ensenya I'any triat
a dalt. Revisa també els filtres de tipus, trimestre i mes.

Quin import poso: amb IVA o sense? A Base imposable (€), sempre sense IVA. L'app hi suma I'lVA que
triis.

On veig quant IVA he de pagar aquest trimestre? A la pestanya Impostos (IVA), taula Liquidacioé per
trimestre, o a Models fiscals, model 303.

Com passo les dades a la gestoria? Amb el bot6é Exportar de la pestanya Assentaments (tots els
apunts) i amb els botons CSV de cada model a Models fiscals.

Per qué un proveidor no surt al model 347? Perque als seus assentaments no hi ha el NIF/CIF del
tercer, o perque en tot I'any no passa de 3.005,06 €.

Com tanco I'exercici i comenco I'any nou? No cal fer res. Apunta els moviments nous amb la data de
['any nou i tria aquest exercici al desplegable de dalt.

® Botiga

Serveix per vendre articles de I'entitat (roba, llibres, calendaris, entrades...) i portar el control de I'estoc i
de les comandes. La fa servir qui s'encarrega del material o de la venda.

On és: Economia > Botiga al menu de I'esquerra.

@ Ateneu Cultural Vila... Botiga

8 productes - 18 comandes

Analitica ® € =4 &
" 7 334,00€ 3 0
. . Produ ] ngressos (pagat) fos p |
PERSONES
o @ Productes Y Comandes #09
n Equip
& Llicéncie
Contr aacoe:
ECONOMIA
} Cobraments SEPA Calendari 2027 de fotografia ® Publicacions 12,00 € — 50
(8 Complablitst Entrada Concert de tardor ® Entrades 8,00 € - 120
| s
Llibre "Vila Nova, 100 anys d'Ateneu” ® Publicacions 22,00 € - 80
() Botiga
ACTIVITAT Samarreta de I'Ateneu ® Roba 14,00 € S, M, L, XL 60
] Activitats
Tassa del centenari ® Complements 9,00 € . 30
Tote bag de tela ® Complements 7.00 € — 45
COMUNICACIO
4 Lomunicacio Xapa commemaorativa & Complements 200€ =

@ Marta Vidal Dossier del curs de fotografia
Presidéncia

Botiga, pestanya Productes: xifres a dalt i la llista d'articles
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Queé hi veus

Sota el titol hi ha quants productes i quantes comandes tens. Les quatre xifres son:

Xifra Qué vol dir

Productes actius Els articles que estan a la venda.

Ingressos (pagat) La suma de les comandes pagades (les que estan en Pagada, Preparant o
Lliurada).

Comandes Les comandes en estat Pendent (encara no pagades). Surt en taronja si n'hi ha.

pendents

Estoc baix Els productes actius amb control d'estoc que tenen 3 unitats o menys. Surt en vermell si
n'hi ha.

A sota hi ha dues pestanyes: Productes i Comandes. El niumero taronja al costat de Comandes son les
comandes que tens per preparar o lliurar (en Pagada o Preparant ).

Pestanya Productes

La llista té: Producte (amb la referéncia en gris i I'etiqueta inactiu si no esta a la venda), Categoria,
Preu, Variants (les talles o colors), Estoc i Venuts (les unitats de totes les comandes que no estan
cancellades). A la dreta, el llapis = per editar i la paperera & per esborrar.

A la columna Estoc:

« Un numero: les unitats que queden (si té talles, la suma de totes les talles).
» En vermellinegreta: en queden 3 0 menys (només als productes actius).

« oo: aquest producte no controla I'estoc (es pot vendre sense limit).

Els productes inactius surten en gris al final de la llista.

Com crear un producte

1. A la pestanya Productes, clica Nou producte.

2. S'obre la finestra Nou producte:
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Nou producte

Nom Categoria

Preu base (€) SKU / referéncia

0

Descripcio

Controlar estoc
Estoc

0

VARIANTS (TALLES/COLORS) + Variant

Actiu (visible i comprable)

Crear producte

Formulari de Nou producte, buit

. Nom: el nom de I'article. Es obligatori.

. Categoria: per agrupar-los (p. ex. Roba, Material, Publicacions).
. Preu base (€): el preu de venda.

. SKU / referéncia (opcional): el vostre codi intern de I'article.

. Descripcio (opcional).

O N O O »~ W

. Controlar estoc: deixa-ho marcat si vols que I'app compti les unitats que et queden. Desmarca-ho
per a coses que no s'acaben (p. ex. una inscripcio).

9. Estoc: les unitats que tens. (Aquesta casella desapareix si afegeixes variants: llavors I'estoc es posa
a cada variant.)

10. Actiu (visible i comprable): marcat vol dir que esta a la venda.

11. Clica Crear producte. Surt I'avis Desat.

Com posar talles, colors o variants
Si un article té talles (S, M, L...) o colors, afegeix-hi variants. Cada variant té el seu estoc.

1. A la finestra del producte, a Variants (talles/colors), clica + Variant. Surt una fila nova.

2. Omple les caselles de la fila, d'esquerra a dreta:
o Talla (M, L...): el nom de la variant (p. ex. M, XL, Blau).

o estoc: quantes unitats tens d'aquesta variant. (Només surt si el producte controla I'estoc.)

o +€ (suplement): quant més val aquesta variant que el preu base. Posa @ si val el mateix.

3. Repeteix-ho per a cada talla. Per treure'n una, clica la X de la seva fila.
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Facturacio, comptabilitat i botiga

4. Clica Crear producte (o Desar si |'estas editant).

Nou producte

Nom Categoria

Dessuadora de |'Ateneu Roba

Preu base (€) SKU / referéncia

28 DES-009

Descripcio

Controlar estoc

VARIANTS (TALLES/COLORS)
S

M

XL 4

Actiu (visible i comprable)

Crear producte

Producte nou amb tres talles: la XL val 2 € més

kugest - Manual d'administrador

Si no afegeixes cap variant, surt el text Sense variants: es ven com a article unic.
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Editar producte

Nom Categoria

Samarreta de I'Ateneu Roba

Preu base (€) SKU / referéncia

14 SAM-001

Descripcio

Coto organic, serigrafia del centenari.

Controlar estoc

VARIANTS (TALLES/COLORS) + Variant
12
20
18

10

Actiu (visible i comprable)

Desar

Editant la samarreta: les talles, cada una amb el seu estoc i suplement

Com reposar estoc o canviar el preu

1. Clica el llapis = del producte.
2. Canvia I'Estoc (o I'estoc de cada talla) pel nombre d'unitats que tens ara, o el Preu base.

3. Clica Desar.

Canviar el preu no toca les comandes que ja estan fetes.

Com retirar un producte de la venda

» Per deixar-lo de vendre temporalment (o si s'ha exhaurit): edita'l, desmarca Actiu (visible i
comprable) i clica Desar. Surt en gris amb I'etiqueta inactiu i ja no es pot triar a les comandes
noves.

» Per esborrar-lo del tot: clica la paperera T iconfirma-ho a Esborrar producte. Les comandes
antigues el conservaran com a text.

CONSELL

Millor desactivar que esborrar: aixi el conserves amb el seu recompte de Venuts i el pots tornar a posar
a la venda quan vulguis.
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Pestanya Comandes

Aqui apuntes cada venda i en segueixes I'estat fins que I'article esta lliurat. Una comanda pot tenir
diversos productes.

Ateneu lr':lultural Vila... Botiga

8 productes - 18 comandes

98 Resum

@ Analitica [44] € = iy
A o 7 334,00 € 3 0

Praductes actius ngressos (pagat) Comandes pendents Estoc balx
PERSONES
Socis

9 @ Productes '? Comandes 09

? Equips

& Llicéncies

Tos els estats v

ECONOMIA

) Cobraments SEPA

Tassa del centenari Marta Puig 1 9,00€ Pagada w
[Z] Complabilitat
Llibre "Vila Nova, 100 anys d"Ateneu” Ariadna Font L} 66,00 € - Liiurada v
[E] Facturacit
A Botiga Tote bag de tela Alba Carbd 2 14,00 € ~ Lliurada ~
» ACTIVITAT Samarreta de I'Ateneu Mirela Rovira 1 14,00 € ~ Preparant v
1 Activitats
@ R Xapa commemorativa Judit Fontana 3 6,00 € Pagada b4 L-BR 4
S Reserves
COMUNICACIO Calendari 2027 de fotografia Clara Torres 2 24,00 € Pendent v
<1 Col
Entrada Concert de tardor Gemma Gual 1 BOODE ~ Pagada v LR
Marta Vidal .
Presidéncia Tassa del centenari Carla Riera 3 2700 € ~ Lliurada b4 L- B

Pestanya Comandes: filtre per estat i /a llista de comandes

La llista té:
* Productes: cada producte de la comanda (amb la talla) i quantes unitats ( x2 ). A sota, la nota en
gris, si n'hi ha.
* Soci: qui ho ha comprat.
» Unitats: el total d'unitats de la comanda.
« Import: el total, amb un v verd si esta pagada.

« Estat: un desplegable per canviar-lo directament.

A la dreta: ‘| (Marcar com a no pagada, només a les pagades), = (Editar) i .. (Esborrar).

Amb el desplegable Tots els estats de dalt pots veure només les comandes d'un estat:
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@ Ateneu Cultural Vila... Botiga

8 productes - 18 comandes

08 Resum
Analitica ® € =4 &
[\ Avisos
° 7 334,00 € 3 0
Productes actius ngressos (pagat) Comandes pendents Estoc balx
PERSONES
cis
o P Productes Y Comandes ® 9
F Equip
L1 Llicéncies
AL aces pel‘de‘“ :
ECONOMIA
‘o) Cobraments SZFA Calendari 2027 de fotografia Clara Torres 2 24,00 € Pendent v
[Z] Complabilitat
Xapa commemorativa Alba Carb 2 4,00 € Pandent w
[F] Facturacit
@ Botiga Samarreta de I'Ateneu Nuria Ferrer 2 2800 € Pendent w
ACTIVITAT

COMUNICACIO

J  Comunicacio
@ Marta Vidal
Només Jes comandes pendents de pagament

Com fer una comanda (una venda)

1. A la pestanya Comandes, clica Nova comanda.

2. A Productes hi ha una primera fila. Tria-hi:
o el producte (només surten els actius);

o la talla o variant, si en té. Entre parentesis surten les unitats que queden i, si la talla val més, el
suplement;

o la quantitat. A la dreta de la fila veus I'import d'aquella linia.
3. Si la persona compra més coses, clica + Afegir producte i omple una fila nova per a cada article.
Per treure una fila, clica la seva X.
4. Soci (opcional): qui ho compra, si és soci. Si no, deixa — sense soci —.
5. Nota (opcional): p. ex. «Recollida a secretaria».

6. Clica Crear comanda - total. El botd mateix t'ensenya el total. Surt I'avis Comanda creada.
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Nova comanda
PRODUCTES

Samarreta de I'Ate ~ M (20)

Llibre "Vila Nova, 100 anys « v

Tassa del centenari

+ Afegir producte

Soci

Marta Puig

Nota

Recollida a secretaria

Crear comanda - 77,00 €

v

kugest - Manual d'administrador

Nova comanda amb tres productes: dues samarretes de la talla M, un llibre i tres tasses

Els preus es calculen sols (preu + suplement de la talla, per la quantitat) i no es poden canviar.

La comanda neix en estat Pendent i les unitats es descompten de I'estoc en aquell moment. Si d'algun
producte no n'hi ha prou, surt I'avis «No hi ha prou estoc de ... (en falten ...).» i la comanda no es crea.

Si un producte té talles i no n'has triat cap, surt «Tria la talla o variant de ....».

Com corregir una comanda

1. Clica el llapis & de la comanda.

2. S'obre la finestra Editar comanda, amb els mateixos camps. Canvia productes, talles, quantitats, el

soci o la nota.

3. Clica Desar comanda - total. Surt I'avis Comanda desada.
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Editar comanda
PRODUCTES
Tassa del centenari

+ Afegir producte

Soci

Marta Puig

Nota

En desar, I'estoc es reajusta amb les linies noves. L'assentament
d'ingrés s'actualitzara amb el nou import.

Desar comanda * 9,00 €

Editar comanda: els productes, el soci i la nota

En desar, I'estoc es reajusta amb les linies noves (torna el de les velles i es descompta el de les noves).
Si la comanda ja estava pagada, I'apunt d'ingrés de Comptabilitat s'actualitza amb el nou import.

Estats de la comanda

Canvia l'estat amb el desplegable de la columna Estat. El canvi es desa a I'instant, perd en els canvis
delicats I'app et demana confirmacio abans (Canviar estat de la comanda).

Estat Que vol dir Que fal'app
Pendent Apuntada, pero Compta a Comandes pendents. Si venia d'un estat pagat, deixa de
encara no pagada. constar com a pagada i s'esborra I'apunt d'ingrés (et demana

confirmacio).

Pagada Ja s'ha cobrat. La marca com a pagada (v verd), la suma a Ingressos (pagat) i crea
I'apunt d'ingrés a Comptabilitat.

Preparant S'esta preparant per També compta com a pagada.
lliurar.
Lliurada L'article ja és a mans També compta com a pagada i apunta la data de lliurament.

del comprador.

Cancel:- lada La venda no es fa. Et demana confirmacio, retorna les unitats a I'estoc, deixa de
comptar com a pagada i esborra I'apunt d'ingrés. No compta a
Venuts.

El cami normal és: Pendent - Pagada - Preparant - Lliurada.
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Canviar estat de la comanda X

/N Es cancellara la comanda i I'estoc tornara al magatzem.
Deixara de constar com a pagada i se n'esborrara

I'assentament d'ingrés.

Confirmacio abans de canceHar una comanda pagada

Si treus una comanda de Cancel:lada, I'app et demana confirmacio i torna a descomptar I'estoc. Si ja
no n'hi ha prou, surt I'avis de falta d'estoc i la comanda es queda cancellada.

CONSELL

El boto ‘| (Marcar com a no pagada) fa el mateix que posar la comanda a Pendent : és util si I'has
marcada com a pagada per error.

La botiga i la comptabilitat
Cada comanda pagada té el seu apunt d'ingrés a Comptabilitat, que I'app crea sola:
» Categoria «Botiga», concepte «Comanda botiga #codi- nom del soci» i la data del dia que la

comanda passa a pagada.

« Sicanvies la comanda, I'apunt s'actualitza; si la tornes a pendent, la cancelles o I'esborres,
s'esborra.

« L'apunt es fa sense IVA (tot I'import com a base). Si les vendes de la botiga porten IVA, corregeix-lo
a Comptabilitat amb el llapis =.

NOTA

Les comandes que ja estaven pagades abans que existis aquesta funcidé no es comptabilitzen soles
(potser ja les havies apuntat a ma).

Com esborrar una comanda

Clica la paperera .. de la comanda i confirma-ho a Esborrar comanda. Les unitats tornen a I'estoc (si la
comanda no estava cancellada) i, si estava pagada, s'esborra també el seu apunt d'ingrés. Es definitiu.

CONSELL

Si la venda no s'ha fet, millor posar-la en Cancel-lada que esborrar-la: aixi en queda constancia.

Preguntes frequients

Els socis poden comprar des del seu portal? No. La botiga és per a la gestio interna: les comandes les
apunta I'entitat. Les comandes d'un soci si que surten a la seva fitxa.
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Una persona compra diverses coses. Faig una comanda per a cada article? No cal. Fes una sola
comanda i afegeix-hi una fila per a cada producte amb + Afegir producte.

Com canvio la talla o la quantitat d'una comanda? Amb el llapis = (Editar comanda). L'estoc es
reajusta sol.

Per qué no puc fer una comanda d'una talla? Perqué no en queden prou unitats: surt «No hi ha prou
estoc de ...». Edita el producte i augmenta I'estoc d'aquella talla.

Per qué un producte no surt a Nova comanda? Perqué esta inactiu. Edita'l i marca Actiu (visible i
comprable).

Queé vol dir el simbol o a l'estoc? Que aquell producte no controla I'estoc: es pot vendre sense limit.

Les vendes de la botiga surten a la comptabilitat? Si, quan la comanda queda pagada. Vegeu La botiga
i la comptabilitat.

Puc fer una factura d'una comanda? No directament. Si el comprador et demana factura, fes-la a
Economia > Facturacié amb el mateix import.
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CAPITOL 5

Activitats i reserves

Aquest capitol explica els dos moduls del grup Activitat del menu de I'esquerra:
« Activitats: tallers, sortides, cursos, xerrades, festes... amb grups o torns, horari de sessions,
inscripcions de socis (també des del portal), places, llista d'espera, rebuts i control d'assisténcia.

» Reserves: el calendari de les teves installacions i material (sales, pistes, equip de so...), amb
franges horaries, capacitat, dies de tancament i, si vols, reserves fetes pels mateixos socis des del
portal.

NOTA

Si al menu no veus Activitats o Reserves, és que el modul no esta activat per a la teva entitat. El pots
activar tu mateix a Administracio > Subscripcié i moduls (vegeu el capitol Administracio i portal del
soci).

® Activitats

Serveix per organitzar qualsevol activitat de I'entitat i portar-ne les inscripcions: qui s'hi ha apuntati a
quin grup, qui ha pagat, qui és a la llista d'espera i qui hi ha anat de debo. La fa servir la persona de la
junta o de secretaria que organitza les activitats.

On és: Activitat > Activitats al menu de I'esquerra.
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@ Ateneu Cultural Vila...

Activitats i inscripcions

10 activitats

08 Resum
Analitica &
Activitats
PERSONES
J, Socls
2 Equips
(=) Llicéncies
Tots els mesos v
Y Conlrel d'accés
ECONOMIA
& Cobraments SEPA
[ Complabilitat Festa major de I'Ateneu
[E] Factura
Assalg general de Nadal
Boliga
Ruta literaria per la vila
ACTIVITAT
B Activitats

Xerrada: 100 anys de I'Ateneu
S Reserves

Taller de ceramica per a families
COMUNICACIO

J  Comunicacio

@ Marta Vidal
Presidéncia

Concert de tardor de la Coral

Curs de fotografia nocturna

+ Nova activitat

108 1.661,00 €

Tots els estats v Totes les categories v Tots els anys v Tot I'any v
® Fosta 2027-0-24 ® asborrany o 10,00 € r )
® Teatre 2026-12-13 ® oherta 12 0]
& Cultura 2026-1-22 ® oberta 12 5,00 € & 0]
® Cultura 2026-11-08 ® pherta 12 P
® Familia 2026-10-25 e oberta '2 e 1500€ 2 B
® Musica 2026-10-18 ® oberta 12 B00 € A |
@ Formacié ggzs'os' ® finalitzada 12 60,00 € 7 o

Llista d'activitats amb els indicadors de dalt, els filtres i la taula

Que hi veus

A dalt hi ha el titol Activitats i inscripcions i el nombre total d'activitats. A la dreta, el botd Nova

activitat.

Sota hi ha quatre indicadors:

Indicador Qué compta
Activitats  Totes les activitats creades, de qualsevol estat.
Properes Les activitats amb data d'inici d'avui en endavant.
Inscrits

cancellades).
Ingressos  El que ja s'ha cobrat de les inscripcions (rebuts pagats).

Després ve la barra de filtres:

» Cerca activitats...: busca pel nom de I'activitat o pel lloc.

La suma d'inscripcions confirmades de totes les activitats (no compta la llista d'espera ni les

» Tots els estats: mostra només les activitats d'un estat ( esborrany, oberta, tancada,

finalitzada ).

» Totes les categories: mostra només una categoria. La llista es construeix sola amb les categories

que has escrit a les activitats.
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« Tots els anys, Tot I'any (trimestre) i Tots els mesos: filtren per la data d'inici. Mes i trimestre sén
excloents: si tries un mes, el trimestre torna a "Tot I'any", i al revés.

Activitats i inscripcions
10 activitats

® = s
10 6 108 1.661,00 €
Activitats Properes Inscrits Ingressos
finalitzada v Totes les categories v Tots els anys v Tot I'any v

Tots els mesos v

Curs de fotografia nocturna

® Formacid 2026-05-09 ® finalitzada 12 60,00 € -2 |
Cicle de cinema d'autor YIRS 2026-04-05 R 12
Sortida a Montserrat S e 2026-03-15 P 12 18,00 € P
Taller d'escriptura creativa ® Formacid 2026-02-10 SRR 12 45,00 € 2 &

Filtre per estat: només es veuen les activitats finalitzades

La taula té aquestes columnes:
« Activitat: el nom i, a sota en gris, el lloc, quants grups té (si en té) i quan és la proxima sessio (si
has generat I'horari).
» Categoria: I'etiqueta que hagis posat (0 un guié si no n'hi ha).
» Data: la data d'inici (any-mes-dia).
o Estat: vegeu la taula d'estats de sota.

 Inscrits: inscrits confirmats / places. Si I'aforament és illimitat veuras oo. Si hi ha gent esperant,
apareix una etiqueta groga +N espera.

« Preu: el preu de la inscripcié o gratis.

« Aladreta, dos botons: el llapis (editar) i la paperera (esborrar).

Les activitats surten ordenades per data d'inici, de la més Illunyana a la més antiga. Clicant qualsevol fila
s'obre la fitxa de I'activitat.

Estats d'una activitat:
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Activitats i reserves kugest - Manual d'administrador

Estat Quée vol dir
esborrany (gris) L'estas preparant. Els socis no la veuen al portal.

oberta (verd) Inscripcions obertes: surt al portal del soci i al bloc d'activitats de la vostra web, i s'hi
poden inscriure. Es I'estat per defecte d'una activitat nova.

tancada (groc) Ja no admets inscripcions. Desapareix del portal.
finalitzada L'activitat ja s'ha fet. Tampoc surt al portal.
(blau)
’
NOTA

Només les activitats oberta surten al portal del sociiala web. A més, siI'activitat té Limit inscripcid i la
data ja ha passat, el soci la continua veient perd amb el text "Inscripcions tancades" i ja no s'hi pot
apuntar. Tu, des d'aqui, sempre pots inscriure qui vulguis, sigui quin sigui I'estat o la data.

Com es crea una activitat

Nova activitat

Nom

Categoria Estat

oberta

Data inici Data fi Limit inscripcié

dd/mm/aaaa B8 dd/mm/aaaa 0O dd/mm/aaaa

Lloc Instaklacio habitual

—cap —

Aforament (0 = ikimitat) Preu (€)

0 0

Descripcio

Permetre llista d'espera quan sigui ple

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

Crear activitat

Formulari de nova activitat buit, amb els valors per defecte

1. Clica Nova activitat (a dalt a la dreta).
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2. Omple el formulari Nova activitat:

o

o

Nom (obligatori): com I'anomenaran els socis. Ex.: "Casal d'estiu 2027".

Categoria: text lliure per agrupar activitats (Teatre, Excursid, Formacié...). Escriu-la sempre igual
perque el filtre de categories les agrupi bé.

Estat: per defecte oberta. Tria esborrany siencara la prepares i no vols que els socis la vegin.

Data inici, Data fi i Limit inscripcid: tres dates. Cap és obligatoria, perd sense data d'inici
I'activitat no compta a Properes ni es pot filtrar per periode. El Limit inscripcié és I'ultim dia que
el soci es pot apuntar des del portal.

Lloc: on es fa (sala, punt de trobada...).

Installacié habitual: si |'activitat es fa en una installacié que tens donada d'alta a Reserves, tria-
la aqui. Servira per reservar-la automaticament quan generis I'horari.

Aforament (0 = ilFlimitat): nombre maxim d'inscrits confirmats. Deixa O si no hi ha limit.
Preu (€): el que paga cada inscrit. Deixa O si és gratuita. Admet céntims (p. ex. 12,50).
Descripcid: text lliure (material que cal portar, edat minima, etc.).

Permetre llista d'espera quan sigui ple: marcat per defecte. Vegeu I'apartat «Llista d'espera»
més avall.

3. Clica Crear activitat.

Surt l'avis "Creada & " i I'activitat apareix a la llista.
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Activitats i reserves

Nova activitat
MNom

Casal d'estiu 2027

Categoria

Infants

Data inici
28/06/2027 (]

Lloc

Pati de |'Ateneu

Aforament (0 = iHimitat)

40

Descripcio

Estat

oberta

Data fi Limit inscripcié

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

Instaklacio habitual

—cap —

Preu (€)

120

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

Formulari de nova activitat emplenat

kugest - Manual d'administrador

Si has posat una data d'inici o una installacio, just després kugest et pregunta Vols afegir-hi I'horari?.
Clica Generar horari per crear ara les sessions setmanals (vegeu «Com es genera |'horari (sessions)») o
Ara no per fer-ho més tard des de la pestanya Horari de la fitxa.

[
NOTA

Com s'edita una activitat

Amb preu, cada inscripcio confirmada crea automaticament un rebut pendent al soci. El soci el veu a Els
meus rebuts del portal i, si I'entitat té activats els pagaments amb targeta, el pot pagar des d'alla. Vegeu
«Com es cobra una inscripcio».

1. A la llista, clica el llapis de la fila. També pots obrir la fitxa (clicant la fila) i clicar Editar.

2. Canvia el que calgui al formulari Editar activitat. Té els mateixos camps que el de creacio.
3. Clica Desar. Surt I'avis "Desat ¥4 ".
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Editar activitat
Nom
Ruta literaria per la vila
Categoria Estat

Cultura oberta

Data inici Data fi Limit inscripcié

22/M/2026 (| 22/M/2026 (m] 18/11/2026

Lloc Instaklacio habitual

Punt de trobada: Ateneu — cap —

Aforament (0 = iHimitat) Preu (€)

30 5

Descripcio

Els escenaris de la novella "El pont trencat".

) 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).

Formulari per editar una activitat existent

Si amplies I'Aforament i hi ha gent a la llista d'espera, kugest els dona placa automaticament (per ordre
d'arribada) fins a omplir les places noves, i els envia un correu d'avis. Si el redueixes per sota dels
inscrits, ningu perd la plaga. Canviar el Preu no toca els rebuts que ja s'han creat: només s'aplica a les
inscripcions noves.

Com es canvia I'estat (obrir, tancar, finalitzar)

1. Clica el llapis de I'activitat.
2. Al desplegable Estat, tria oberta, tancada, finalitzada o esborrany.

3. Clica Desar.

Per deixar de rebre inscripcions des del portal, canvia-la a tancada : desapareix de la llista del soci a
I'instant.

La fitxa de I'activitat

Clica qualsevol fila de la llista per obrir la fitxa. A dalt hi ha el nom i la categoria, i tres botons: CSV
(exportar els inscrits), la impressora (llista imprimible) i Editar. A sota, unes etiquetes amb les dates, el
lloc, la installacid, inscrits/places, el preu i I'estat.
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Activitats i reserves kugest - Manual d'administrador

Després vénen set pestanyes: Inscrits, Llista d'espera, Cancellades, Assisténcia, Grups, Horari i
Detalls. Per tancar la fitxa, clica la X o fora de la finestra.

Familia

Taller de ceramica per a families &CSV & 2 Edtar X

£ 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller fd Sala d'actes 2\ 12/20 places ® 15,00 €

® oberta

2 Inscrits (12) ® Llista d'espera (2) ® Cancellades (1) [ Assistencia

€ Grups (2) f& Horari 5 Detalls

Sergi Mas e Diumenge mati o pagat

GG Gemma Gual e Diumengemati  ® [J portal

N Guillem Nadal » Diumenge mati

G

sc Silvia Coll e piumenge mati

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

Mireia Rovira e piumengemati @ 0 portal

® pagat

= Ferran Vilalta e piumenge mati

an.vilalta@exemple.cat

cobrar 15,00 €

Berta Oliva e Diumenge mati

berta.oliva@exemple.cat

@ pagat 9

Fitxa d'una activitat, pestanya Inscrits

A la pestanya Inscrits (N) hi ha la llista de socis amb inscripcié confirmada: nom, correu i, si escau, unes
etiquetes:
» El nom del grup o torn (si I'activitat en té).
« portal o web: el soci s'ha inscrit ell mateix des del portal o des del bloc d'activitats de la vostra web.
» soci pendent: és una persona nova que s'ha apuntat des de la web i que encara no és socia (la

trobaras a Persones > Socis en estat pendent).

| a la dreta de cada fila:
» pagat (etiqueta verda): ja ha pagat. Al costat hi ha la fletxa Desfer el cobrament, per si t'has
equivocat.

« cobraril'import: encara no ha pagat. Clica-ho quan et pagui (vegeu «Com es cobra una
inscripcio»).
« Cancellar (icona d'un cercle ratllat): cancella la inscripcid.

« Esborrar (paperera): treu el soci de I'activitat del tot.
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Si l'activitat és gratuita, no surt ni pagat ni cobrar. Al peu de la llista veuras el total Pendent de cobrar: i
Cobrat: de I'activitat.

Com s'inscriu un soci

1. Obre la fitxa de I'activitat (clica la fila).
2. A la pestanya Inscrits, baixa fins al final de la llista.

3. Al desplegable — inscriure un soci —, tria el soci. Només hi surten els socis que encara no hi estan
inscrits.

4. Si I'activitat té grups, tria també el grup al desplegable — grup — (al costat de cada grup hi veuras
inscrits/places).

5. Clica el bot6 blau amb la icona de persona i un +.
Si queden places, surt I'avis "Inscrit" i el soci apareix a la llista. Si l'activitat (o el grup) és plena i té llista

d'espera, surt "Afegit a la llista d'espera". Si és plena i no té llista d'espera, surt I'error "L'activitat és
completa." (o "Aquest grup és complet.") i no s'inscriu.

Ruta literaria per la vila ® o Editar X

Cultura

F 2026-11-22 @ Punt de trobada: Ateneu 2 12/30 places ® 5,00 € ® oberta

2 Inscrits (12) O Llistad'espera (0)  © Cancellades (0) © Assisténcia

£ Grups (0) (6 Horari & Detalls

Laia Roca

LR

Marc Soler

cobrar 5,00 €

Carla Riera

® pagat

Xavier Pons

® pagat

" Rosa Sala

® pagat
rosa.sala@exemple.cat

Ramon Mari

® pagat

JE Judn Fontana

® pagat

Pere Vidal

Pendent de cobrar: 0,00 € - Cobrat: 55,00 €

Inscriure un soci des de la fitxa: desplegable al peu de Ja llista
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NOTA

Quan inscrius tu un soci des d'aqui, kugest no li envia cap correu. Els correus de confirmacié només
surten quan el soci s'inscriu ell mateix (des del portal o la web) o quan passa sol de la llista d'espera a
tenir placa.

Com s'inscriu el soci des del portal

Cada soci veu al seu portal la targeta Activitats, amb les activitats oberta : el nom, la data, el lloc, el
preu (o gratis), les places que queden (o complet) i, si hi ha limit, "Inscripcions fins al ...". Al costat de
cada activitat hi ha el boté Inscriure'm (o Llista d'espera si ja és plena i admet llista d'espera).

71 Activitats

Concert de tardor de la

Coral

dg., 18 d'oct. - Sala d'actes Inscriure'm
8,00 € - 108 places

Taller de ceramica per

a families

dg., 25 d'oct. - Aula taller Inscriure'm
15,00 €

Xerrada: 100 anys de

I'Ateneu ® . inscrit
dg., 8 de nov. - Sala d'actes - -
gratis - 88 places

Ruta literaria per la vila

dg., 22 de nov. - Punt de

trobada: Ateneu - 500 € - 18 Inscriure’m
places

Assaig general de

Nadal Inscriure'm

dg., 13 de des.  Sala
d'assaig - gratis - 28 places

Com veu el soci les activitats al seu portal

Quan el soci clica Inscriure'm:
1. Si I'activitat té grups, primer tria el grup o torn a la finestra "Tria el grup o torn:" (hi veu I'horari, el
preu i les places de cada grup) i clica Triar.

2. Li surt una confirmacid amb el preu i I'avis que es creara un rebut pendent a «Els meus rebuts».
Clica Inscriure-m'hi (o Apuntar-me a la llista d'espera si no hi ha places).

3. L'activitat queda marcada com a inscrit (o en llista d'espera). Si té preu, hi surt "Pendent de pagar"
i, si l'entitat accepta targeta, el bot6 Pagar.
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Taller de ceramica per a families

Tria el grup o torn:

D_lumenge mati Liista d'espera
Diumenges de 10:00 a 12:00 - 15,00 € - complet

Diumenge tarda

Diumenges de 17:00 a 19:00 - 15,00 € - 6 places

Finestra del portal per triar el grup o torn d'una activitat

Inscripcio

Concert de tardor de la Coral
Preu: 8,00 €. Es creara un rebut pendent a «Els meus

Cancellar Inscriure-m'hi

rebuts».

Confirmacio d'inscripcio al portal, amb el preu

A més, kugest li envia un correu "Inscripcié confirmada" (o "Llista d'espera") amb el nom de I'activitat i,
si en té, I'import pendent. Tu veuras la inscripcio a la fitxa amb I'etiqueta portal.

El soci també es pot donar de baixa ell mateix amb el boté Donar-me de baixa, sempre que encara no
hagi pagat i no hagi passat el limit d'inscripcié ni la data d'inici. Si ja ha pagat o és massa tard, li surt que
parli amb [I'entitat.

CONSELL

Els correus surten amb la configuracié de correu de I'entitat (vegeu el capitol Administracio i portal del
soci). Si els socis no reben els avisos, comprova-la alla.

Llista d'espera

Quan una activitat (o un grup) té places limitades i I'opcié Permetre llista d'espera quan sigui ple
marcada, qui s'inscriu quan ja és plena passa a la pestanya Llista d'espera (N), per ordre d'arribada. A
la llista d'activitats veuras I'etiqueta +N espera.
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Familia

Taller de ceramica per a families LCSV & 7 Editar

1 2026-10-25 - 2026-11-29 2 Aula taller f5 Sala d'actes ~h 12/20 places ® 15,00 €

® oberta

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

€ Grups (2) f& Horari fA Detalls

Laia Roca e piumengemati @ [ portal 4 Promoure o) o)

Orl:)l Camps e Diumenge mati P—— e
JH01.C m (s || at

Pestanya Llista d'espera de /a fitxa

La llista d'espera avanga sola: quan algu cancella o I'esborres, o quan amplies I'aforament, la primera
persona de la llista (del mateix grup) passa a Inscrits, se li crea el rebut si I'activitat té preu i rep un
correu "Tens placa".

Si vols donar plaga a algu a ma (per exemple, saltant-te I'ordre):

1. Obre la fitxa i ves a Llista d'espera.

2. Clica Promoure a la fila de la persona.

Passa a Inscrits. Promoure a ma no comprova |'aforament: si I'activitat ja és plena, quedara amb més
inscrits que places. En aquest cas no s'envia cap correu.

Com es cancella, es recupera o s'esborra una inscripcio

« Cancellar (cercle ratllat): kugest et demana confirmacié ("Cancellar inscripcio"). La inscripcié
passa a la pestanya Cancellades (N), amb la data de cancellacio. Si tenia un rebut pendent,
s'anulla. Si ocupava placa, la primera persona de la llista d'espera passa a tenir-la.

» Recuperar (a la pestanya Cancellades): torna a activar la inscripcié. Si ja no hi ha places, va a la
llista d'espera.

« Esborrar (paperera): després de confirmar-ho, la inscripcié desapareix del tot i el rebut pendent
s'anulla. També allibera la placa per a la llista d'espera.
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Taller de ceramica per a families & 2 Editar

Familia

1 2026-10-25 - 2026-11-29 ) Aula taller fé Sala d'actes 2\ 12/20 places @ 15,00 €

® oberta

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

€ Grups (2) (3 Horari 3 Detalls

Pots recuperar una inscripcié cancellada: si no hi ha places, anira a la llista d'espera.

a Xavier Pons e piumengetarda @ [ portal

' Recuperar

Pestanya Cancelades, amb el botd Recuperar

CONSELL

Fes servir Cancellar si vols guardar constancia que aquella persona s'havia apuntat. Fes servir Esborrar
nomes si la inscripcio era un error.

Com es cobra una inscripcio

Si l'activitat té preu, cada inscripcié confirmada genera un rebut pendent al soci amb el concepte
"Inscripcié - nom de I'activitat" (i el grup, si n'hi ha). El soci el veu a Els meus rebuts del portal. Aquest
rebut es pot cobrar de dues maneres:

- El soci el paga amb targeta des del portal (botd Pagar), si I'entitat té activats els pagaments amb
targeta. El rebut queda pagat sol.

« Te'l paga en ma o per transferéncia i tu el marques com a cobrat:
1. Obre la fitxa de I'activitat.
2. A la pestanya Inscrits, clica cobrar al costat del soci.

3. Confirma amb Marcar com a cobrada.

La inscripcio passa a pagat, el rebut surt com a pagat a la fitxa del soci i al portal, i I'import suma a
Ingressos.

Sit'has equivocat, clica la fletxa Desfer el cobrament que hi ha al costat de pagat i confirma amb
Desfer: el rebut torna a quedar pendent.

.
NOTA

Els rebuts de les activitats no entren a les remeses SEPA de quotes. Si mai un rebut d'activitat forma part
d'una remesa, a la fitxa hi veuras I'etiqueta en remesa en lloc del botd cobrar: es marcara com a pagat
quan es liquidi la remesa a Economia > Cobraments SEPA.
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Grups i torns

Una mateixa activitat pot tenir diversos grups o torns (p. ex. "Mati" i "Tarda", o "Iniciacié" i "Avangat"),
cadascun amb les seves places, el seu horari i, si cal, un preu propi. Els socis trien el grup en
inscriure's.

Taller de ceramica per a families &L CSV & 2 Editar

Familia

3 2026-10-25 - 2026-11-29 @ Aula taller f5 Sala d'actes &4 12/20 places ® 15,00 €

® oberta

& Inscrits (12) @ Llista d'espera (2) © cCancellades (1) & Assisténcia

€ Grups (2) (& Horari A Detalls

Cada grup o torn té les seves places, el seu horari i, si cal, un preu propi (si el deixes buit, s'aplica el de
I'activitat).

Diumenge mati
8/8 places - 2 en espera + 15,00 € (preu de I'activitat) - Diumenges de 10:00 a 12:00

Diumenge tarda
4/10 places - 15,00 € (preu de I'activitat) - Diumenges de 17:00 a 19:00

+ Nou grup o torn

Pestanya Grups de la fitxa, amb els grups i les seves places

A la pestanya Grups (N) veuras cada grup amb: inscrits/places, quants n'hi ha en espera, el preu (o
"preu de I'activitat") i I'horari. Cada fila té el llapis i la paperera.

Per crear un grup:

1. Obre la fitxa i ves a Grups.
2. Clica Nou grup o torn.

3. Omple:
o Nom (obligatori): p. ex. "Mati", "Grup A", "Iniciacio".

o Places (0 = sense limit): les places d'aquest grup.
o Preu (€) - buit = el de I'activitat: deixa-ho buit perqué s'apliqui el preu de I'activitat.

o Horari (text que veuen els socis): p. ex. "Dilluns i dimecres de 17:00 a 18:30".

4. Clica Crear grup.
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Nou grup o torn

Nom

Dissabte mati
Places (0 = sense limit) Preu (€) - buit = el de I'activitat

10 15,00 €

Horari (text que veuen els socis)

Dissabtes de 10:00 a 12:00

Formulari per crear un grup o torn

NOTA

Quan una activitat passa a tenir grups, les inscripcions que ja tenia van a parar al primer grup que creis.
A partir de llavors, cada inscripcio nova ha d'anar a un grup. L'aforament general de I'activitat continua
comptant: si el poses, és el limit total sumant tots els grups.

Per esborrar un grup, clica'n la paperera i confirma-ho. Si el grup té inscripcions actives, kugest no et
deixara esborrar-lo: mou-les o cancella-les abans. En esborrar-lo, també s'esborren les seves sessions
i les reserves d'installacio d'aquestes sessions.

Com es genera I'horari (sessions)

La pestanya Horari et deixa crear totes les sessions d'una activitat a partir d'un horari setmanal (p. ex.
"cada dimarts i dijous de 18 a 20 h, d'octubre a juny") i, alhora, reservar la installacié per a cada sessio.
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Taller de ceramica per a families

Familia

5 2026-10-25 - 2026-11-29

® oberta

& Inscrits (12)

£ Grups (2)

© Llista d'espera (2)

@ Horari

@ Aula taller f& Sala d'actes

5 Detalls

fd@ Generar horari @ Esborrar les futures

/\ 2 sessions sense reserva de la installacio (estava ocupada o tancada).

Dg., 25 d'oct.
Dg., 25 d'oct.

Dg., 1de nov.

Dg., 1de nov.

Dg., 8 de nov.
Dg., 8 de nov.
Dg., 15 de nov.

Dg., 15 de nov.

10:00-12:00

17:00-19:00

10:00-12:00

17:00-19:00

10:00-12:00

17:00-19:00

10:00-12:00

17:00-19:00

® Diumenge mati  Sala d'actes

@ Diumenge tarda Sala d'actes

® Diumenge mati Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

@ Diumenge mati  Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

® Diumenge mati  Sala d'actes

® Diumenge tarda Sala d'actes

kugest - Manual d'administrador

& CsV =] & Editar

2% 12/20 places ® 15,00 €

© cCancellades (1) () Assisténcia

reservada

reservada

reservada

reservada

@ Sense reserva

® sense reserva

® - reservada

® - reservada

Pestanya Horari amb les sessions generades i la reserva de cada una

1. Obre la fitxa i ves a Horari.

2. Clica Generar horari.

3. Omple el formulari:

o Grup o torn (només si I'activitat té grups): per a quin grup és I'horari, o Tota l'activitat.

o Installacio (es reservara): la sala o pista on es fa. Tria — sense reserva — si no cal reservar

res.

o Dies: clica els dies de la setmana (es posen en blau).

o Dei A:I'hora d'inici i de fi de cada sessio.

o Des del dia i Fins al dia: el periode (per defecte, les dates de I'activitat).

o Substituir les sessions futures d'aquest grup: marca-ho si vols refer I'horari. Esborra les
sessions a partir d'avui (i les seves reserves) abans de crear les noves.

4. Clica Comprovar disponibilitat. kugest et diu quantes sessions sortiran i si alguna se solapa amb
una altra reserva o cau en un dia que la installacio és tancada (amb el motiu de cada una).

5. Clica Crear sessions i reservar (o Crear sessions, si no has triat installacio).
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Generar horari

Grup o torn

Diumenge tarda

Installacio (es reservara)
Sala d'actes
Dies
DI Dt De Dj
De

17:00

Des del dia

25/10/2026

[] Substituir les sessions futures d'aquest grup

(©]

m}

19:00

Fins al dia

29/1/2026

6 sessions - 1amb solapament

&\ Sala d'actes ja esta reservada el 2026-11-08 de 17:00 a 20:00

(Xerrada: 100 anys de I'Ateneu).

Aquestes sessions es crearan igualment, perd sense reservar la

instakacio.

Crear sessions i reservar

Formulari Generar horari, amb la comprovacio de disponibilitat

kugest - Manual d'administrador

Les sessions apareixen a la llista amb la data, I'hora, el grup, la installacio i I'etiqueta reservada (verd) o
sense reserva (groc). Les reserves surten al calendari de Reserves amb el nom de I'activitat i una icona

de calendari 7' .

’
ATENCIO

Les sessions que se solapen es creen igualment, pero sense reservar la installacié. A dalt de la llista
veuras l'avis "N sessions sense reserva de la installacié". Resol-les a ma: mou la reserva que molesta a
Reserves, o esborra aquella sessio.

Per esborrar una sessio, clica'n la paperera i confirma-ho: també s'allibera la seva reserva. El boto
Esborrar les futures esborra totes les sessions a partir d'avui (de tots els grups) i les seves reserves.
Com a maxim es poden generar 400 sessions de cop.

Com es passa llista (assisténcia)

1. Obre la fitxa i ves a la pestanya Assisténcia.

2. Marca la casella de cada persona que ha vingut. Al costat del nom sortira present.

3. Per desmarcar-la, torna a clicar la casella.

A dalt veuras el recompte, p. ex. "10 de 12 han assistit". Només hi surten els inscrits confirmats. Els

canvis es desen a l'instant, no cal cap boté.
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Sortida a Montserrat & / Editar

Excursio

f# 2026-03-15 © Punt de trobada: PI. de la Vila & 12/45 places @ 18,00 € ¢ finalitzada

2 Inscrits (12) O Llistad'espera (0)  © Cancellades (0) ) Assisténcia

£ Grups (0) (6 Horari & Detalls

10 de 12 han assistit

@ Ramon Mari » present

u Judit Fontana ® present

m Roger Miralles  ® present

Dolors Sagrera @ present

® present

m Miquel Aymerich @ present

Laia Roca ® present
[

Pestanya Assisténcia amb la llista de presents

NOTA

L'assisténcia es marca una sola vegada per activitat, no per a cada sessio. Per portar el control sessi6 a
sessio, fes servir la llista imprimible (té una columna per signar).

La pestanya Detalls

Mostra un resum de I'activitat: la descripcio, Categoria, Inici, Fi, Limit d'inscripcid, Lloc, Installacio,
Aforament (o "illimitat"), Preu (o "gratis"), Llista d'espera (activada/desactivada), Cobrat i Pendent de
cobrar.

190



Activitats i reserves kugest - Manual d'administrador

Cultura

Ruta literaria per la vila & £ editar

H 2026-11-22 © Punt de trobada: Ateneu 2, 12/30 places @® 5,00 € ® oberta

2 Inscrits (12) @ Llista d'espera (0) ® Cancellades (0) Assisténcia

Grups (0) f® Horari A Detalls

Els escenaris de la novetla "El pont trencat".

Categoria Cultura
Inici 2026-11-22
Fi 2026-11-22
Limit d'inscripcio 2026-11-18
Lloc Punt de trobada: Ateneu
Instakacio _
Aforament 30
Preu 500 €
Llista d'espera desactivada
Cobrat 55,00 €
Pendent de cobrar 0,00 €

Pestanya Detalls de la fitxa

Com s'obté la llista d'inscrits (exportar i imprimir)
A dalt de la fitxa tens dos botons:

« CSV (Exportar inscrits (CSV)): baixa un fitxer que s'obre amb Excel o LibreOffice amb totes les
inscripcions (confirmades, en espera i cancellades) i aquestes columnes: nom, correu, telefon,
grup, estat, origen (Gestio, Portal o Web), import, pagat, assisténcia i data d'inscripcié.

o Impressora (Llista imprimible): obre una llista preparada per imprimir, amb un apartat per a cada
grup i un altre per a la llista d'espera, i les columnes niumero, nom, contacte, pagat i Signatura /
assisténcia (buida, per signar). Clica Imprimir a dalt de la llista.
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Inscrits - Taller de ceramica per a families

Taller de ceramica per a families

Ateneu Cultural Vila Nova - 2026-10-25 - Aula taller

Inscrits
Nom Contacte Pagat Signatura [ assisténcia
Sergi Mas sergi.mas@exemple.cat - 611371370
Gemma Gual gemma.gual@exemple.cat - 611782781
Guillem Nadal guillem.nadal@exemple.cat - 612194192
Silvia Coll silvia.coll@exemple.cat - 61260656603
Toni Estruch toni.estruch@exemple.cat - 613017014
Mireia Rovira mireia.rovira@exemple.cat - 613428425
Ferran Vilalta ferran.vilalta@exemple.cat - 613839836
Berta Oliva berta.oliva@exemple.cat - 614251247
Lluis Grau lluis.grau@exemple.cat - 614662658
Marta Puig marta.puig@exemple.cat - 610137137
Pere Vidal perevidal@exemple.cat - 610548548

Anna Bosch anna.bosch@exemple.cat - 610959959

Llista d'inscrits imprimible, amb la columna per signar

Per veure les activitats d'un soci concret, obre la seva fitxa a Persones > Socis: hi surt la llista de les
activitats on esta inscrit.

Com s'esborra una activitat

1. A la llista, clica la paperera de la fila.

2. Llegeix l'avis de la finestra "Esborrar activitat" i confirma amb Esborrar.

ATENCIO

S'esborren |'activitat, totes les seves inscripcions, grups i sessions, i no es pot desfer (les activitats no
van a la paperera). Els rebuts pendents s'anullen i les reserves d'installacié de les sessions s'alliberen.
Els rebuts que ja s'havien cobrat es queden a la fitxa de cada soci. Si només vols que no se'n parli més,
canvia-laa finalitzada.

Preguntes frequients

Com poso I'horari d'una activitat (p. ex. dimarts i dijous de 18 a 20 h)? Amb Generar horari a la
pestanya Horari de la fitxa. Si té grups, posa també I'horari de cada grup al camp Horari (text que
veuen els socis): és el que llegeix el soci quan tria el grup.
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Una activitat té dos grups amb places diferents. Com ho faig? Crea els grups a la pestanya Grups de la
fitxa, cadascun amb les seves places i, si cal, el seu preu.

He creat una activitat i els socis no la veuen al portal. Comprova que |'estat sigui oberta . Les activitats
en esborrany, tancada o finalitzada no surten al portal.

Com sé qui ha pagat i qui no? A la pestanya Inscrits de la fitxa: qui ha pagat té I'etiqueta pagat; qui no,
el boto cobrar. Al peu hi ha el total pendent i el cobrat. També ho tens a la columna "Pagat" del CSV.

Un soci em diu que s'ha inscrit des del portal per6 no el veig. Mira les pestanyes Inscrits i Llista
d'espera de la fitxa correcta i recarrega la pagina. Si l'activitat era plena, és a la llista d'espera.

Les inscripcions que arriben des del formulari de la nostra web on van? Les inscripcions fetes des del
bloc d'activitats de la web de I'entitat (vegeu I'apartat APl i domini del capitol Administracié i portal del
soci) segueixen les mateixes regles que les del portal: entren com a confirmades o a la llista d'espera,
amb I'etiqueta web. Si la persona no era socia (el correu no coincideix amb cap soci), kugest la crea
com a socia pendent i veuras I'etiqueta soci pendent.

Puc duplicar una activitat de I'any passat? No hi ha botd de duplicar. Crea'n una de nova amb Nova
activitat.

Quan s'inscriu algu, rep un correu de confirmacio? Si, si s'inscriu ell mateix des del portal o la web: rep
"Inscripcidé confirmada" o "Llista d'espera". També rep "Tens placa" quan passa sol de la llista d'espera
a inscrit. Quan l'inscrius tu des de la fitxa no s'envia res. Si vols escriure a tots els inscrits, fes-ho des
del modul Comunicacio.

® Reserves

Serveix per gestionar I'us de les installacions i el material de I'entitat: sales, pistes, aules, I'equip de so...
Cada installacio té el seu horari d'obertura, els dies que obre, els dies de tancament, la durada de cada
franja i quantes reserves admet alhora. kugest et diu quines franges estan lliures i no et deixa reservar-
ne una que ja és plena. Si ho vols, els socis també poden reservar des del seu portal, amb les normes
que tu decideixis. El fa servir qui porta el calendari de sales (conserge, secretaria, junta).

On és: Activitat > Reserves al menu de I'esquerra.
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) Heoreucumraivie-- Reserves d'instakacions o nstatiacions

5 instaHacions « 7 re aguesta setmana

Al Avui © 14 de set. - 20 de set. del 2026 Totes les instatlacions v
Analitica
o
| | D ] Iy )5 g
’ 14 15 16 7 18 19 20
PERSONES
is
@ Equips 10:00
L i Anna Bosch
{#} Llicéncies n:oo moo
Miqual Aymerich Xavier Pons
Control d'aced 12:00 12:00
MNuria Ferrer Clara Torres
ECONOMIA
13:00
Sergl Mas

& Cobraments SEPA
[ comptabilitat

15:00
Jordi Serra

f@ Reserves

COMUNICACIO

1 Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidéncia

Calendari setmanal de reserves amb totes les instaliacions

Queé hi veus

A dalt, el titol Reserves d'installacions, amb el nombre d'installacions i de reserves de la setmana que
tens a la vista. A la dreta hi ha dos botons: Installacions (per crear-les i configurar-les) i Nova reserva.

A la barra de sota:

e <i>: setmana anterior i setmana segient.
e Avui: torna a la setmana actual.
» Les dates de la setmana (de dilluns a diumenge).
» Totes les installacions: desplegable per veure només una installacio.
El calendari és una graella amb els set dies en columnes i les hores en files. El dia d'avui surt ressaltat

en blau. Les hores que es mostren van des de I'hora d'obertura més primerenca fins al tancament més
tarda de les installacions que tens a la vista.

Cada reserva és un rectangle del color de la seva installacio, amb I'hora d'inici, el nom del soci (o el
motiu, o el nom de I'activitat) i, si veus totes les installacions, el nom de la installacio. Al costat de I'hora
hi pot haver una icona:

« B : el soci I'ha feta ell mateix des del portal.

. : €s una sessid d'una activitat (creada amb Generar horari).

Les reserves cancellades es veuen en gris i ratllades.
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Els dies que la installacié és tancada (perqué no és un dels seus dies oberts, perque és un dia de
tancament o perque esta inactiva) surten amb la paraula Tancat a la capcalera i la columna ratllada en
gris, i no s'hi pot clicar. Si veus totes les installacions, un dia només surt tancat quan ho estan totes.

Ateneu Cultural Vila... A :
@ ik Reservesdmstal-lacwns T

5 instaHacions - 2 reserves aquesta setmana

Avui > 14 de set. - 20 de set. del 2026 Sala d'assaig v

14 15 16 17 18 19

13:00
Sergl Mas

[ Comptabilitat 15:00
Jord Serra

ACTIVITAT

1 Activitats
f@ Reserves

COMUNICACIO

— Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidé a

Calendari filtrat per una sola instaliacio

Com es crea una instal-lacio

Primer de tot has de donar d'alta les installacions. Si no n'hi ha cap, el calendari mostra "Cap
installacio".

1. Clica Installacions (a dalt a la dreta).

2. A la finestra Installacions, clica Nova instaldacid.

3. Omple el formulari:
o Nom (obligatori): p. ex. "Sala d'actes", "Pista 1", "Projector".

o Tipus: text lliure (Pista, Sala, Aula, Material...). Només és descriptiu.
o Obre i Tanca: horari d'obertura (per defecte de 08:00 a 22:00). Es igual per a tots els dies.

o Durada franja (min): quant dura cada franja, en minuts, de 15 en 15 (per defecte 60). Les
franges comencen a I'hora d'obertura: amb obertura a les 9:00 i franges de 90 minuts tindras
9:00, 10:30, 12:00... L'dltima franja ha d'acabar abans de I'hora de tancament.

o Capacitat simultania: quantes reserves admet la mateixa franja (per defecte 1). Posa 1 per a una
sala que només pot tenir un grup; posa mes si s, per exemple, un espai amb diversos llocs que
es reserven per separat.

o Preu per reserva (€): deixa O si és gratuit. Si hi poses un import, cada reserva a nom d'un soci li
creara un rebut pendent amb aquest import.
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o Color: el color amb que surten les reserves al calendari.
o Dies oberts: clica els dies per activar-los (blau) o desactivar-los (blanc). Per defecte, tots.

o Dies de tancament (festius, obres...): vegeu I'apartat «Com es marquen els dies de
tancament».

o Els socis la poden reservar des del portal: vegeu «Com es deixa reservar als socis des del
portal».

o Installacio activa (accepta reserves): desmarca-ho per tancar-la temporalment.

4, Clica Crear installacio.

Installacions

e Aula taller
aula - 09:00-21:00 - 90' - cap. 20 - 8,00 €

Equip de so i projeccio
material - 09:00-23:00 - 120" - cap. 1- 15,00 €

Sala d'actes
sala - 09:00-23:00 - 60' - cap. 120 - 20,00 €

Sala d'assaig
sala - 10:00-22:00 - 60’ - cap. 30 - 10,00 €

e Sala de reunions y, 5
sala - 09:00-21:00 - 60’ - cap. 12

+ Nova installacié

Llista d'instalacions
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Nova installacio

Nom

Obre Tanca

08:00 22:00

Durada franja (min) Capacitat simultania

60 1

Preu per reserva (€) Color

0 I A N A 0N

Dies oberts

0000000

Dies de tancament (festius, obres...)

dd/mm/aaaa ] + Afegir

1 O Els socis la poden reservar des del portal

Installacio activa (accepta reserves)

Crear installacio

Formulari de nova installacio amb els valors per defecte

A la llista d'Installacions veuras cada installacio amb el seu color i un resum: tipus - horari - durada de
la franja - capacitat - preu - dies tancats. Les inactives porten I'etiqueta inactiva, i les que els socis
poden reservar des del portal, I'etiqueta portal.

Com es marquen els dies de tancament (festius, vacances, obres)
A més dels dies de la setmana que no obre, cada installacio pot tenir dies concrets de tancament.

1. Clica Installacions i el llapis de la installacié.
2. A Dies de tancament (festius, obres...), tria una data i clica Afegir. Repeteix-ho per a cada dia.
3. Per treure un dia, clica la x de la seva etiqueta.

4. Clica Desar.
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Editar installacio
Nom Tipus

Aula taller aula

Obre Tanca

08:00 21:00

Durada franja (min) Capacitat simultania

90 20

Preu per reserva (€) Color

8 sssee@s

Cada reserva a nom d'un soci li creara un rebut pendent amb aquest
import,

Dies oberts

00000 - -

Dies de tancament (festius, obres...)
dd/mm/aaaa (m| + Afegir
2026-10-12 x 2026-12-08 x 2026-12-25 X 2026-12-26 %

U1 [ Els socis la poden reservar des del portal

Installacio activa (accepta reserves)

Desar

Dies de tancament d'una instaliacio

kugest - Manual d'administrador

Aquells dies no es poden reservar (ni tu ni els socis). Al formulari de reserva surt "Dia de tancament de
la installacid." i al calendari el dia surt com a Tancat. Les reserves que ja hi havia aquell dia no

s'esborren: revisa-les tu.

Com es deixa reservar als socis des del portal

1. Clica Installacions i el llapis de la installacio (o crea-la).

2. Marca Els socis la poden reservar des del portal. Apareixen les normes:
o Fins a quants dies vista: com a molt, amb quants dies d'antelacié poden reservar (per defecte

14).

o Antelacié minima (hores): quantes hores abans, com a minim (per defecte 0).

o Franges seguides per reserva: quantes franges seguides pot agafar en una sola reserva (per

defecte 1).

o Reserves futures per soci (0 = sense limit): quantes reserves futures pot tenir cada soci en
aquesta installacio alhora (per defecte 2).

o Normes d'Us (les veu el soci): text lliure que el soci llegeix abans de reservar (p. ex. "Cal portar
calcat esportiu. Cancella amb 24 h si no hi pots anar.").
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3. Clica Desar.

[J Els socis la poden reservar des del portal

Fins a quants dies vista Antelacio minima (hores)
14 24
Franges seguides per reserva Reserves futures per soci (0
sense limit)
2
2

Normes d'us (les veu el soci)

Deixa la sala endregada. Si no hi pots anar, anutla la
reserva 24 hores abans.

Normes de reserva des del portal d'una installacio

Al portal del soci surt la targeta Reserves, amb les seves reserves properes (amb I'import pendent, si en
tenen) i un botd Reservar per a cada installacié que ho permet.

f& Reserves

Sala d'assaig

. 10,00 € X
dj., 24 de set. - 19:00-21:00

f® Reservar Sala d'assaig

Targeta «Reserves» del portal del soci

En clicar Reservar:
1. Veu un requadre amb les normes (dies vista, antelacio, franges seguides, reserves maximes, preu) i
el text de les normes d'us.
2. Tria el Dia i, si pot agafar més d'una franja, la Durada.
3. Clica una franja lliure (les ocupades surten ratllades).

4. Clica el botod Reservar amb I'horari triat.

199



Activitats i reserves kugest - Manual d'administrador

Reservar - Sala d'assaig

@ Planta baixa
(D Fins a 14 dies vista - amb 24 h d'antelacio - maxim 2 franja/es

seguides - 2 reserva/es pendents com a maxim - 10,00 € per
reserva

Deixa la sala endregada. Si no hi pots anar, anuHa la reserva
24 hores abans.

Dia Durada

21/09/2026 ] 120 min

16:00 4760 2060 21:00
Reservar 18:00-20:00

Com reserva el soci una instalacio des del portal

La reserva et surt al calendari amb la icona B i, sila installacié té preu, es crea un rebut pendent al
soci, que el pot pagar amb targeta des del portal (si I'entitat ho té actiu). El soci pot anullar la seva
reserva des del portal mentre no hagi passat el dia; en anullar-la, el rebut pendent s'anula.

NOTA

Si el soci intenta saltar-se les normes, kugest no desa la reserva i li explica per qué (p. ex. "Només pots
reservar fins a 14 dies vista." o "Ja tens 2 reserva/es pendents a Pista 1: és el maxim permés.").

Com s'edita o es tanca una instal-lacio

1. Clica Installacions.
2. Clica el llapis de la installacio.

3. Canvia el que calgui al formulari Editar installacio i clica Desar.
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Editar installacio

Nom Tipus

Aula taller aula

Obre Tanca

08:00 21:00

Durada franja (min) Capacitat simultania

90 20

Preu per reserva (€) Color

8 sessee®s

Cada reserva a nom d'un soci li creara un rebut pendent amb aquest
import,

Dies oberts

00000 - -

Dies de tancament (festius, obres...)

dd/mm/aaaa 2] + Afegir

] O Els socis la poden reservar des del portal

Installacio activa (accepta reserves)

Formulari per editar una instaliacio

Per tancar-la una temporada llarga, desmarca Installacio activa (accepta reserves). Mentre estigui
inactiva, no s'hi pot fer cap reserva nova; les que ja hi havia es mantenen al calendari. Per tancar-la uns
dies concrets, fes servir els Dies de tancament.

Canviar I'horari o els dies no mou ni esborra les reserves que ja hi ha.

Com s'esborra una instal-lacio

1. Clica Installacions.
2. Clica la paperera de la installacié.

3. Confirma I'avis "Esborrar installacié" (et diu quantes reserves futures té).

ATENCIO

S'esborren la installacio i totes les seves reserves, passades i futures, i els rebuts pendents d'aquestes
reserves s'anullen. No es pot desfer. Si només vols que no s'hi reservi, desactiva-la.
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Com es fa unareserva
1. Clica Nova reserva (o clica una casella buida del calendari: s'obrira el formulari amb aquell dia i
aquella hora ja posats).
2. A Installacid, tria la sala o el material.
3. A Dia, tria la data.

4. A Franges disponibles clica I'hora que vols. La franja triada es posa en blau i al costat del titol hi
surt I'horari (p. ex. "12:00-13:00").
o Les franges en gris i ratllades estan plenes i no es poden triar.

o Silainstallacio admet més d'una reserva alhora, al costat de I'hora hi ha el nombre de places
que queden (p. ex. "10:00 -11").

o Sinecessites més temps, tria la durada al desplegable de la dreta (1, 2, 3 0 4 franges seguides).
Totes les franges han d'estar lliures.

o Sisurt "Tancat aquest dia." o "Dia de tancament de la installacio.", aquell dia no s'hi pot
reservar.

5. A Reserva a nom de (soci), tria el soci que fa la reserva.
o Silareserva no és d'un soci (un lloguer extern, un entrenament, una activitat de I'entitat...),
deixa — sense soci — i escriu-ho al camp Motiu / esdeveniment que apareix.

6. Opcionalment, escriu una Nota (p. ex. "Cal deixar la sala endrecada").

7. Clica Confirmar reserva.

Surt "Reserva creada" i la reserva apareix al calendari en estat confirmada. Si la installacio té preuila
reserva €s a nom d'un soci, sota el formulari t'avisa que "es creara un rebut pendent al soci".

Nova reserva

Installacio Dia

Sala de reunions 07/10/2026

Franges disponibles - 12:00-13:00 60 min v
09:00 -12 10:00 -12 11:00 12 12:00 -12 13:00 -12
14:00 -12 15:00 12 16:00 12 17.00 -12 18:00 -12
19:00 12 20:00 12

Reserva a nom de (soci)

Pere Vidal

Nota

Confirmar reserva

Nova reserva per a un soci: franja de les 12:00 triada
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Nova reserva

Installacio

Aula taller

Dia

07/10/2026

Franges disponibles + 10:30-12:00 90 min v

09:00 -20

16:30 -20

10:30 -20 12:00 -20 13:30 -20 15:00 -20

18:00 -20 19:30 20

Reserva a nom de (soci)

— sense soci —

Motiu / esdeveniment

Lloguer extern: taller de reciclatge

Nota

Preu: 8,00 € per reserva

Confirmar reserva

Nova reserva sense soci, amb el motiu escrit

Si alguna cosa no quadra, kugest no desa la reserva i t'avisa. Per exemple:

Missatge

Tria una franja lliure"

... lainstallacié no esta activa."
... estatancadael ..."

.... fora de I'horari d'obertura"

...jaestareservadael...de..a... (...)

CONSELL

Que vol dir

No has clicat cap hora, o les franges seguides no estan totes lliures.
Esta desactivada.

Aquell dia no obre (dia de la setmana tancat o dia de tancament).

La reserva surt de I'horari de la installacio.

Algu I'ha reservada abans que tu; entre paréntesis hi ha qui.

Per a reserves que es repeteixen cada setmana (p. ex. un assaig cada dimarts), crea una activitat i fes
servir Generar horari: reserva totes les sessions de cop i t'avisa dels solapaments.

Com es consulta, es modifica o s'esborra una reserva

1. Al calendari, clica la reserva.

2. S'obre la finestra Reserva amb la installacio, el dia i I'horari, qui I'ha feta (i si ha estat reservada des
del portal), I'activitat (si és una sessio) i I'import amb I'estat del rebut: rebut pendent, pagada o

rebut anullat.
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3. Pots canviar:
o Canviar installacio, dia o hora: obre el selector de franges per moure la reserva (manté la
mateixa durada). Tria la installacio, el dia i una franja lliure.

o Soci i Motiu / esdeveniment (no surten si és una sessio d'activitat).
o Estat: Confirmada, Pendent o Cancellada.

o Nota.

4. Clica Desar.

Nova reserva

Installacio Dia

Aula taller 14/09/2026

Franges disponibles - 09:00-10:30 90 min v
09:00 -20 10:30 -20 12:00 -20 13:30 -20 15:00 -20
16:30 -20 18:00 -20 19:30 20

Reserva a nom de (soci)

— sense soci —

Motiu / esdeveniment

Entrenament, Lloguer extern..

Preu: 8,00 € per reserva

Confirmar reserva

Detall d'una reserva, amb ['estat i la nota
Estats d'una reserva:

Estat Qué vol dir

Confirmada La reserva és ferma. Es I'estat de totes les reserves noves.

Pendent Per exemple, a I'espera que la junta I'aprovi. Continua ocupant la franja.

Cancellada Anulada. Es queda al calendari en gris ratllat, pero allibera la franja perqué algu altre la pugui

reservar. Si tenia un rebut pendent, s'anulla.

Si canvies el soci d'una reserva amb preu, el rebut pendent de I'anterior s'anulla i se'n crea un de nou
per al soci nou.

Per esborrar-la del tot, clica Esborrar a la mateixa finestra i confirma-ho. El rebut pendent, si n'hi havia,
s'anulla.
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Esborrar una reserva no es pot desfer. Si vols guardar constancia que hi havia hagut una reserva, fes
servir 'estat Cancellada.

Preguntes frequients

Els socis poden reservar des del portal? Si, les installacions que tinguin marcada I'opcio Els socis la
poden reservar des del portal. Tu decideixes les normes de cada una.

Puc cobrar la reserva amb kugest? Si. Posa un Preu per reserva (€) a la installacié: cada reserva a nom
d'un soci li creara un rebut pendent, que podra pagar amb targeta des del portal o que tu marcaras com
a cobrat a Economia > Cobraments SEPA. Les reserves sense soci i les sessions d'activitats no generen
rebut.

Com faig una reserva que es repeteix cada setmana (p. ex. assaig cada dimarts)? Crea una activitat
per a aquell assaig i, a la pestanya Horari, fes servir Generar horari amb la installacié: es reserven totes
les sessions de cop.

Per qué no em deixa reservar en diumenge? Perqué la installacioé no té el diumenge a Dies oberts, o
perqué aquell diumenge és a Dies de tancament. Canvia-ho a Installacions > llapis.

He canviat I'horari d'una sala i ara hi ha reserves fora d'hora. Els canvis d'horari no toquen les
reserves existents. Revisa-les al calendari i mou-les amb Canviar installacid, dia o hora o cancella les
que ja no encaixin.

Com veig totes les reserves d'una sola sala? Tria la sala al desplegable Totes les installacions de la
barra del calendari.
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CAPITOL 6

e rF o

Comunicacio i participacio

Aquest capitol explica els moduls del grup Comunicacio del menu de I'esquerra que serveixen per
parlar amb els socis i escoltar-los:

Comunicacid: campanyes de correu electronic o SMS a tots els socis 0 a un grup, que s'envien de
debo, ara mateix o el dia i I'hora que triis.

Novetats: avisos i noticies que els socis llegeixen al seu portal, amb esborranys i publicacio
programada.

Enquestes: questionaris de diverses preguntes que els socis responen des del portal.

Votacions: una pregunta amb opcions, on cada soci vota una sola vegada, amb vot public o secret.

El Portal del soci, que també és en aquest grup, té el seu propi capitol. Aqui només expliquem com es

veu cada cosa des del costat del soci. Recorda que els socis entren al portal des de app.kugest.com,
amb el boto Ets soci? Entra al portal del soci.

NOTA

Novetats i Enquestes surten sempre al menu. Comunicacio i Votacions només hi surten si el modul és
actiu a la teva entitat. Les votacions ja van incloses al pla Base. Comunicacié és un modul addicional: si
no el tens, I'actives tu mateix a Administracio > Subscripcio i moduls.

NOTA

Qui pot fer servir aquests quatre moduls depén dels permisos del bloc Comunicacié de cada usuari
(Administracié > Usuaris i permisos).

Enquesta o votacid? Totes dues serveixen per preguntar als socis, pero funcionen diferent:

Enquestes Votacions

Preguntes Tantes com vulguis Una sola

Tipus de resposta  Una opcio, diverses opcions, text lliure Una opcio

o escala -5
Qui ha respost La finestra de resultats no ho diu, perd Vot public: surt el nom de cada soci al costat de
que el fitxer exportat si (una fila per soci) I'opcio. Vot secret: només se sap qui ha votat,
mai que
Es pot votar en No Si (des de la gestio)
nom d'un soci
Es pot modificar Si, també quan ja té respostes (amb Nomeés mentre ningu no hagi votat

algunes precaucions)
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Es pot tancar i reobrir Si Si

Ideal per a... Valoracions, propostes, preferéncies Decisions, aprovacions, eleccions

® Comunicacio

Serveix per enviar comunicats als socis per correu electronic, per SMS o per totes dues vies: butlletins,
convocatories, recordatoris de quota... Tries a qui va dirigit (tothom, els socis actius, una seccio, una
etiqueta o els que deuen alguna quota), kugest calcula quants socis el rebran i, quan cliques Enviar,
envia un missatge a cada soci amb el seu nom posat. El pots enviar a I'acte o programar per a un altre
dia i hora, hi pots adjuntar un document i pots veure, soci per soci, si el missatge ha sortit bé. El fa servir
la secretaria o la persona encarregada de la comunicacio.

On és: Comunicacio > Comunicacio al menu de I'esquerra.

Ateneu Cultural Vila... H il
R il
2 esborranys - 4 enviades

o B Correu Butlleti de tardor ® Esborrany < Enviar
PERSONES - = "
B Correu Concert de tardor: ja hi ha entrades ® Esborrany & <1 Enviar
< Equips B sMms Assaig anukat 12 ® Enviada ® Destinataris
Llicd
B Correu Recordatori: quota pendent 4 ® Enviada Daestinataris
Conltrol d'accé:
B Correu Convocatoria d'assemblea general ordinaria n ® Enviada Destinatarls
ECONOMIA
i) Cobraments SEPA & Correu  Benvinguda als nous socis 34 ® Enviada Destinataris

COMUNICACIO

<1 Comunicaciéd
@ Marta Vidal
Presidéncia

Llista de campanyes de comunicacio

Que hi veus

A dalt, el titol Comunicacio i un resum amb quants esborranys, quantes campanyes programades (si
n'hi ha) i quantes d'enviades hi ha. A la dreta, el boté Nova campanya.

La taula té aquestes columnes:

» Canal: Correu (icona de sobre), SMS (icona de bafarada) o Correu i SMS (totes dues icones).

« Assumpte: ['assumpte del correu. En un SMS, que no en té, s'hi veu el comengament del missatge.
Si la campanya porta un document adjunt, en surt el nom a sota, amb un clip.
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« Audiéncia: a qui va dirigida (Tothom, Socis actius, Etiqueta: ..., Per seccid, Amb rebuts pendents).

Destinataris: qué ha passat amb els missatges.
o En un esborrany hi surt un guionet.

o En una campanya programada hi surt el dia i I'hora de sortida i quants missatges hi ha preparats.
o En una campanya enviada hi surt quants missatges han sortit del total (per exemple, 28/30) i, a
sota, quants en queden ala cua i quants han donat error (en vermell).
» Estat: Esborrany (gris), Programada (groc) o Enviada (verd).

Botons de la dreta:

o Siés un esborrany: llapis (editar), Enviar i paperera.
o Siés programada: Destinataris, Cancellar i paperera.

o Sija s'ha enviat: Destinataris i paperera.
Mentre hi ha missatges a la cua, la llista s'actualitza sola cada pocs segons.

Estats d'una campanya:

Estat Qué vol dir
Esborrany L'has creada pero encara no I'has enviada ni programada. La pots modificar tantes vegades com
vulguis.

Programada Sortira sola el dia i I'hora que has triat. Fins aleshores la pots cancellar (torna a esborrany).

Enviada Els missatges ja son a la cua de sortida o ja han sortit. No es pot modificar ni tornar a enviar.

Abans de comencgar: la configuracio del correu i de I'SMS

Les campanyes surten amb la configuracio de la teva entitat a Administracio » Configuracio (tot
s'explica a I'apartat Configuracio del capitol d'administracid). Fes-ho una sola vegada, abans de la
primera campanya:

» Correu: a la targeta Correu electronic (el teu domini) tries el métode d'enviament, Relay de la
plataforma (el gestiona kugest, no cal configurar res) o El meu servidor SMTP (surt des del correu
del vostre domini, amb les vostres credencials), i poses el Nom del remitent, el Correu del remitent
i, si vols, I'adreca de Respondre a (opcional), que és on arribaran les respostes dels socis. Amb el
bot6 Enviar un correu de prova comproves que funciona.

« SMS: a la targeta SMS tries el Proveidor. Els SMS surten amb el compte del proveidor de la teva
entitat, i el cost el pagueu directament al proveidor. Mentre hi hagi Cap (no enviar SMS), els SMS de
les campanyes queden en error. L'opcié Simulacié (proves, sense cost) dona els SMS per enviats
sense que surti res: serveix per assajar.

Tots els missatges que surten (campanyes, proves i correus automatics) queden apuntats al Registre
d'enviaments, a baix de tot de la mateixa pantalla de Configuracid.
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CONSELL

Abans d'enviar la primera campanya a tothom, fes una prova: posa't una etiqueta només a tu (p. ex.
prova ) a la teva fitxa de soci, crea una campanya amb I'audiéncia Per etiqueta > prova i envia-la. Aixi
veuras com arriba.

Com es crea una campanya

1

2.

. Clica Nova campanya.

Tria el Canal: Correu electronic, SMS o Correu i SMS.

. A De (nom), escriu qui signa (p. ex. "Junta de I'Ateneu"). Es el nom que el soci veu com a remitent

del correu. Si el deixes buit, s'hi posa el Nom del remitent de Configuracio (el text "L'entitat" que hi
veus és només un exemple).

. Si vols partir d'un text fet, clica una de les Plantilla (opcional):

o Benvinguda

o Recordatori de quota

o Convocatoria d'assemblea
o Felicitacio

La plantilla omple I'Assumpte i el Missatge. Després els pots canviar. Compte: si ja havies escrit
alguna cosa, la plantilla ho substitueix.

. Escriu I'Assumpte (obligatori en els correus; en un SMS sol no surt).

. Escriu el Missatge. Hi pots posar camps que es canvien per les dades de cada soci (vegeu I'apartat

seglient). Les plantilles que diuen [DATA] o [HORA] les has de substituir tu pel valor real.

. Si és un correu i hi vols adjuntar un document, tria'l a Adjunt (opcional, del médul Documents)

(vegeu més avall).

. A Audiéncia, tria a qui va dirigida.

. Clica Crear esborrany.

Surt I'avis Desat i la campanya queda a la llista com a Esborrany. Encara no s'ha enviat res.
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Nova campanya

Canal De (nom)

Correu electronic L'entitat

Plantilla (opcional)

® Benvinguda [® Recordatori de quota
[® Convocatoria d'assemblea B Felicitacié

Assumpte

Missatge - camps: {nom} {cognoms} {nom_complet}

{num_soci}

Escriu el missatge... Pots usar {nom}

@ Adjunt (opcional, del médul Documents)

— sense adjunt —

AUDIENCIA
Tothom

destinataris amb

{entitat}

2. 38 Alba Carbo, Albert Ribas, Ann...

correu

Crear esborrany

Formulari de nova campanya
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Nova campanya

Canal De (nom)

Correu electronic Junta de I'Ateneu

Plantilla (opcional)

® Benvinguda [® Recordatori de quota

B Convocatoria d'assemblea B Felicitacio
Assumpte

Convocatoria d'assemblea general

Missatge - camps: {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Benvolgut/da {nom},

Et convoquem a I'assemblea general que tindra lloc
el proper [DATA] a les [HORA].

Ordre del dia:
1

@ Adjunt (opcional, del modul Documents)

— sense adjunt —

AUDIENCIA
Socis actius

2. 30 destinataris amb Alba Carbo, Albert Ribas, Ann...
correu

Crear esborrany

kugest - Manual d'administrador

Campanya creada a partir de la plantilla «Convocatoria d'assemblea» per als socis actius

Com es personalitza el missatge amb les dades de cada soci

Al costat del titol Missatge hi ha uns botons petits amb els camps que pots fer servir. Clica'n un i
s'afegeix al missatge alla on tens el cursor:

Camp
{nom}
{cognoms?}
{nom_complet}
{entitat}

{num_soci}

Es canvia per...

El nom del soci (p. ex. "Marta").
Els cognoms.

El nom i els cognoms.

El nom de la teva entitat.

El nimero de soci.
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Per exemple, "Hola {nom}," arriba com "Hola Marta,". Els camps també funcionen dins de I'Assumpte.

Si a un soci li falta la dada, el camp surt en blanc.

Nova campanya

Canal De (nom)

Correu electronic Secretaria
Plantilla (opcional)

® Benvinguda [® Recordatori de quota

B Convocatoria d'assemblea B Felicitacio
Assumpte

Acta de I'assemblea, {nom}

Missatge amps: {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}
Hola {nom},

T'adjuntem I'acta de I'Gltima assemblea de {entitat}.
El teu numero de soci és el {num_soci}.

Salutacions,

| m mmmemtaria

@ Adjunt (opcional, del madul Documents)

Actes [ Acta assemblea general 2026.pdf (1KB)

AUDIENCIA
Socis actius

2 30 destinataris amb Alba Carbo, Albert Ribas, Ann...
correu

Crear esborrany

Missatge amb camps que es personalitzen i un document adjunt

Com s'adjunta un document

Els correus poden portar un document adjunt. El document ha d'estar penjat al mddul Documents
(vegeu el capitol d'Organitzacid).

1. Al formulari de la campanya, obre el desplegable Adjunt (opcional, del modul Documents).
2. Tria el document. Al costat del nom en surt la carpeta i la mida.

3. Desa I'esborrany.
El document arriba adjunt al correu de cada soci. Per no adjuntar-ne cap, tria — sense adjunt —.
NOTA

El desplegable només surt si el canal inclou correu i hi ha algun document a Documents. Els SMS no
poden portar adjunts: en una campanya Correu i SMS, el document només va al correu.
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ATENCIO

L'adjunt no pot fer més de 10 MB. Si és més gran, o si s'ha esborrat el document de Documents abans

d'enviar, en clicar Enviar surt un error i la campanya no s'envia.

Com es tria I'audiéncia (a qui s'envia)

Al requadre Audiéncia del formulari tria una opcio:

Opcio
Tothom
Socis actius

Per etiqueta

Per seccio

Amb rebuts
pendents

Quilarep
Tots els socis de I'entitat, sigui quin sigui el seu estat (també els de baixa).
Només els socis en estat actiu.

Els socis que tenen a la fitxa I'etiqueta que escriguis al camp nom de I'etiqueta. Escriu-la
exactament igual que a la fitxa.

Els socis d'una seccio (tria-la al desplegable — seccié —).

Els socis que tenen algun rebut pendent de pagament. Ideal per als recordatoris de quota.

Mentre tries, a sota apareix un recompte com "30 destinataris amb correu" (o "amb teléfon" en un SMS,
0 "amb correu o teléfon" si és Correu i SMS) i uns quants noms d'exemple. Si hi ha socis del grup sense
correu (o sense teléfon), surt un avis amb el nombre de socis sense adreca: a aquests no els arribara.
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Nova campanya

Canal De (nom)

SMS L'entitat
Plantilla (opcional)
B Benvinguda B Recordatori de quota

B Convocatoria d'assemblea B Felicitacio

Missatge - camps: {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Hola {nom}! Recorda que dijous hi ha assaig general
ales19 h.

s

63 caracters - un SMS sén 160 caracters (70 amb accents o emojis);
si en passa, el proveidor el divideix i en cobra diversos.

AUDIENCIA
Per seccié Musica i coral

destinataris amb
telefon

Crear esborrany

2 10 Anna Bosch, Clara Torres, Dol...

Audiéncia per seccio en un SMS: el recompte de socis amb telefon i el comptador de caracters
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Nova campanya

Canal De (nom)

Correu electronic L'entitat

Plantilla (opcional)

® Benvinguda [® Recordatori de quota
B Convocatoria d'assemblea Felicitacio

Assumpte

Missatge - camps: {nom} {cognoms} {nom_complet}

{num_soci}

Escriu el missatge... Pots usar {nom}

@ Adjunt (opcional, del madul Documents)

— sense adjunt —

AUDIENCIA

Per etiqueta v voluntari

2\ 7 destinataris amb correu Enric Bruguera, Mireia Rov

Crear esborrany

Audiéncia per etiqueta

{entitat}

kugest - Manual d'administrador

En una campanya Correu i SMS, cada soci rep el correu (si en té) i I'SMS (si té teléfon). Un soci que
tingui totes dues coses rep dos missatges.

[
NOTA

CONSELL

abans d'enviar.

Com es modifica un esborrany

1. Clica el llapis de la campanya (només surt si és un esborrany).

2. Canvia el que calgui al formulari Editar campanya.
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3. Clica Desar esborrany.

Editar campanya

Canal De (nom)

Correu electronic v Ateneu Vila Nova

Plantilla (opcional)

® Benvinguda ® Recordatori de quota
B Convocatéria d'assemblea B Felicitacio
Assumpte

Butlleti de tardor

Missatge - camps: {nom} {cognoms} {nom_complet} {entitat}

{num_soci}

Resum d'activitats del trimestre i properes cites.

@ Adjunt (opcional, del modul Documents)

— sense adjunt —

AUDIENCIA
Tothom

2, 36 destinataris amb Alba Carbd, Albert Ribas, Ann...
correu

Desar esborrany

Formulari per editar un esborrany

Una campanya programada no es pot editar: primer I'has de cancellar (vegeu més avall) i tornara a ser
un esborrany.

Com s'envia una campanya ara mateix

1. A la fila de I'esborrany, clica Enviar.

2. S'obre la finestra Enviar - ... amb el nombre de destinataris, els que no tenen adrega i I'adjunt, si n'hi
ha.

3. Deixa marcat Enviar ara.

4. Clica el boto Enviar ara.

216



Comunicacio i participacio kugest - Manual d'administrador

Enviar - Butlleti de tardor

2\ 36 destinataris

® Enviar ara

) Programar per a una data i hora

Cancellar <! Enviar ara

Finestra d'enviament: enviar ara o programar

Surt un avis com "30 missatges a la cua (2 sense adreca)". La campanya passa a Enviada i els
missatges comencen a sortir de seguida, un per soci, cadascun amb els camps del soci posats. Els
correus porten a dalt el nom i el color de la teva entitat, i al peu hi diu "Enviat amb kugest". A la columna
Destinataris veuras com va augmentant el nombre de missatges que han sortit.

ATENCIO

Enviar no es pot desfer. Revisa bé el text i I'audiéncia abans de confirmar. Una campanya enviada no es
pot reenviar: si cal repetir-la, crea'n una de nova.

Si alguna cosa impedeix I'enviament, surt un missatge i la campanya continua sent un esborrany:

Missatge Qué passa i que has de fer

"L'audiéncia triada no té cap soci." Cap soci compleix la condicio (p. ex. una etiqueta mal escrita o una
seccio buida). Revisa I'Audiéncia.

"Cap soci de l'audiéncia té adreca per Els socis del grup no tenen correu (o teléfon, si és un SMS). Completa

a aquest canal." les fitxes o canvia de canal.
"El missatge és buit." Escriu el Missatge.
"Falta I'assumpte del correu." Escriu I'Assumpte.

Com es programa una campanya per a un altre dia
1. A la fila de I'esborrany, clica Enviar.
2. Marca Programar per a una data i hora.
3. A Dataihora, tria el dia i I'hora de sortida (de fabrica hi surt I'endema, a I'hora en punt).
4. Clica Programar.
Surt un avis com "Programada per al 1/10/26 10:00 - 30 missatges". La campanya passa a Programada i

sortira sola a I'hora triada, encara que no tinguis kugest obert. Quan arriba I'hora, passa a Enviada
sense que hagis de fer res.
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Enviar - Butlleti de tardor

2\ 36 destinataris

O Enviar ara
@® Programar per a una datai hora

Data i hora

01/10/2026 10:00

Cancellar f6 Programar

Programar una campanya per a un dia i una hora

ATENCIO

Els destinataris i el text de cada missatge es preparen en el moment de clicar Programar, no a I'hora de
sortida. Si després dones d'alta socis nous o canvies adreces, la campanya programada no ho tindra en
compte. Si vols que ho tingui, cancella-la i torna-la a programar.

NOTA

L'hora ha de ser com a minim d'aqui a un minut. Si en tries una de passada, surt "Tria una data i hora
futures.".

Com es cancella una campanya programada
1. A la fila de la campanya programada, clica Cancellar.
2. Confirma a la finestra "Cancellar I'enviament programat?" amb Cancellar I'enviament.

Surt "Enviament cancellat". La campanya torna a ser un Esborrany i no surt cap missatge. La pots editar
i tornar a programar. Si ja havia comencat a sortir, no es pot cancellar (surt un missatge que ho diu).

Com es veu si cada missatge ha sortit (estat per destinatari)

1. A la fila d'una campanya enviada o programada, clica Destinataris.

2. S'obre una finestra amb, a dalt, la data i hora d'enviament (o de programacio) i el recompte de
missatges enviats, a la cua i amb error.

3. A sota, la llista de destinataris: el canal, el nom, I'adreca (correu o teléfon) i I'estat de cada missatge.
Si n'hi ha algun amb problemes, en surt el motiu en vermell o en taronja.

Amb el desplegable de dalt pots veure només els Enviats, els que sén A la cua o els que han acabat
Amb error. Mentre queden missatges a la cua, la finestra s'actualitza sola.
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Destinataris - Recordatori: quota pendent  x

10/6/26 10:00 - 2 enviats - 1ala cua - 1amb error
Tots O Reintentar els fallits (2)

& pere Vidal f i exemple.cat @ Error
El servidor de correu ha rebutjat el missatge: permanent error (550):

5.1.1 <pere.vidal@exemple.cat>: Recipient address rejected: User
unknown

&3 Marc Soler marc.s r X P it @ Reintentant
El servidor de correu no ha respost a temps.

& Jordi Serra jordi.se exemple.cat  ® Enviat

& Laia Roca ala.roca@exemple.cat @ Enviat

Estat de cada destinatari d'una campanya enviada, amb un missatge en error, un que es reintentara i e/ botd per reintentar

Estats de cada missatge:

Estat Queé vol dir

A la cua (gris) Encara no ha sortit. Els missatges surten en pocs segons; els d'una campanya programada
esperen I'hora triada.

Enviat (verd) El servidor de correu o el proveidor d'SMS I'ha acceptat.

Reintentant El primer intent ha fallat per un problema passatger (p. ex. el servidor no responia). kugest ho
(groc) torna a provar sol: al cap d'1 minut, de 5 minuts, de 30 minuts i de 2 hores.

Error No s'ha pogut enviar i a sota en surt el motiu (p. ex. una adreca de correu que no existeix, un
(vermell) teléfon no valid o que I'entitat no té proveidor d'SMS). Passa quan tornar-ho a provar no ho

arreglaria, o després de 5 intents fallits.

Cancellat No s'enviara perqué has cancellat o esborrat la campanya abans que sortis.
(gris)

Per tornar a enviar els que han fallat:

1. Soluciona primer la causa (configura el proveidor d'SMS, revisa el servidor de correu...).

2. A la finestra de Destinataris, clica Reintentar els fallits (N). Només surt si n'hi ha algun amb error o
reintentant.

Surt "N missatges tornats a la cua" i es tornen a enviar.

.

NOTA

El reintent fa servir I'adreca que tenia el soci quan vas enviar la campanya. Si I'error era una adrega mal
escrita, corregeix-la a la fitxa del soci i envia-li el missatge amb una campanya nova només per a ell (per
exemple, amb una etiqueta).
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NOTA

Enviat vol dir que el missatge ha sortit de kugest i I'ha acceptat el servidor o el proveidor. No confirma
que el soci I'hagi obert, ni que no hagi anat a parar a la carpeta de correu brossa.

NOTA

A la demostracio, les campanyes enviades d'exemple no tenen llista de destinataris ("Cap destinatari
registrat."), perqué s'hi van crear directament. La captura d'aquest apartat és un exemple de com es veu
en una entitat real.

Com s'esborra una campanya
1. Clica la paperera de la fila.
2. Confirma "Esborrar campanya?" amb Esborrar.

S'esborren la campanya i el seu historial de destinataris. Si era programada, o si encara quedaven
missatges a la cua, aquests ja no surten. Els socis que ja I'han rebuda no en perden res.

Preguntes frequients

He enviat una campanya i un soci diu que no I'ha rebuda. Qué miro? Obre Destinataris i busca'l. Si hi
diu Error, llegeix el motiu (sovint és una adreca mal escrita). Si hi diu Enviat, digues-Ili que miri la
carpeta de correu brossa. Si no hi surt, és que quan vas enviar no era a l'audiéncia o no tenia adreca.

Els socis poden respondre el correu? Si. Les respostes van a I'adreca Respondre a (opcional) de
Configuracio o, si no n'hi ha, al Correu del remitent. Amb el Relay de la plataforma, si no hi ha cap de
les dues, van al correu de l'usuari titular de I'entitat. No arriben a kugest.

Com envio un missatge homés a la junta? Posa una etiqueta (p. ex. junta) a la fitxa de cada membre i
tria I'audiencia Per etiqueta.

Puc enviar un missatge a un sol soci? No hi ha I'opcié de triar persones una a una. Fes-ho amb una
etiqueta que només tingui ell.

Puc enviar un comunicat als inscrits d'una activitat? No directament. Posa'ls una etiqueta comuna (p.
ex. casal-2027 )i envia la campanya Per etiqueta.

Qué passa amb els socis que no tenen correu? No reben la campanya. Surten comptats com a "sense
adreca" al formulari, a la finestra d'enviament i a I'avis final.

Quant costen els SMS? kugest no els cobra. Surten amb el compte del proveidor d'SMS de la teva
entitat i el cost el pagueu directament al proveidor.

Puc canviar I'hora d'una campanya programada? Si: cancella-la (torna a esborrany) i torna-la a
programar amb |'hora nova.

Per qué a la llista, a la columna Audiéncia, només veig una icona? Passa amb campanyes antigues que
no tenen desada la descripcio de I'audiencia. Obre la campanya amb el llapis (si és un esborrany) per
veure a qui va dirigida.
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A banda de les campanyes, kugest envia altres correus als socis? Si, si els actives a la targeta Correus
automatics als socis de Configuracio: els recordatoris d'impagats i la confirmacio d'inscripcio a
activitats. Ho explica I'apartat Configuracio del capitol d'administracio.

® Novetats

Serveix per publicar avisos i noticies breus perqué els socis els llegeixin al seu portal: canvis d'horari,
terminis d'inscripcio, tancaments per vacances... Les pots publicar a I'acte, deixar preparades com a
esborrany o programar perqué surtin soles un dia i una hora. No s'envia res per correu: el soci ho veu
quan entra al portal. El fa servir qualsevol persona de la junta.

On és: Comunicacio > Novetats al menu de I'esquerra.

Ateneu Cultural Vila...
@ 3550Ciacit Novetats + Nova novetat
veuen els socis al portal

Comunicats que veus

Publicades (6) Programades (0) Esborranys (0)
Analitica
o
PERSONES
Obert el termini d'inscripeio al Concert de tardor  publicada 2026-09-05
< Eaquins
L =AUl Nou hoerari de la sala d'assaig & sl 2026-09-01 s @
Llicd
Cerquem voluntaris per a la festa major  publicada 2026-08-28
Conltrol d'accé:
ECONOMIA Tancament per vacances ® publicada 2026-07-20
& Cobraments SEPA
i Bompichnic R Itats del social de f i ® publicada 2026-07-14
[E] Facturacio L'Ateneu compleix 100 anys ® publicada 2026-01-12

COMUNICACIO

1 Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidéncia

Llista de novetats

Queé hi veus

A dalt, el titol Novetats i la frase "Comunicats que veuen els socis al portal". A la dreta, el botd Nova
novetat.

A sota hi ha uns botons per filtrar: Totes, Publicades, Programades i Esborranys, cadascun amb el
nombre de novetats entre paréntesis.

La taula té aquestes columnes:

» Titol: el titol i, a sota en gris, el comengament del text.

o Estat: publicada (verd), programada o esborrany (gris).
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» Publicacié: el dia de publicacio (i I'hora, si és programada). Als esborranys hi surt un guionet.

« Botons: Publicar ara (icona d'enviar; només surt si encara no és publicada), Editar (llapis) i Esborrar
(paperera).

Estats d'una novetat:

Estat Qué vol dir

publicada Els socis ja la veuen al portal.

programada Sortira sola al portal el dia i I'hora que has triat. Fins aleshores no la veu cap soci.
esborrany Nomeés la veu la junta. No surt al portal fins que la publiquis.

Com es publica una novetat

1. Clica Nova novetat.
2. Escriu el Titol (obligatori): breu i clar.
3. Escriu el Text: el cos de l'avis.

4. Tria com la vols publicar:
o Publicar ara: la veuen tots els socis a l'instant.

o Programar: es publica sola el dia i I'hora que triis.

o Esborrany: no la veu ningu encara.
5. Clica el boto de sota, que canvia segons el que hagis triat: Publicar, Programar o Desar esborrany.

Surt I'avis Publicada, Publicacio programada o Esborrany desat.

Nova novetat
Titol

Obertes les inscripcions al casal d'estiu

Text

Ja et pots inscriure des del portal del soci, a I'apartat
Activitats. Places limitades.

@® < Publicar ara O £3 Programar
La veuen tots els socis Es publica sola el dia i
hora triats

O ©) Esborrany

No la veu ningl encara

Formulari per publicar una novetat
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Al portal, cada novetat surt amb una data: la del dia que la vas crear o, si I'has programada, la del dia
programat.

Com es programa una novetat

1. Al formulari, tria Programar.
2. A Data i hora de publicacid, tria el dia i I'hora. Es I'hora d'aqui, la del teu rellotge.

3. Clica Programar.

La novetat queda programada i, quan arriba I'hora, surt sola al portal i passa a publicada . No cal que
tinguis kugest obert. Si no has triat cap data, surt "Tria la data i hora de publicacid".

Nova novetat
Titol

Assemblea general extraordinaria

Text

Et convoquem a |'assemblea extraordinaria del 15
d'octubre a les 19 h a la Sala d'actes.

La veuen tots els socis Es publica sola el dia i

hora triats

O < Publicar ara { @® {3 Programar ’

O @) Esborrany

No la veu ningl encara

Data i hora de publicacio

01/10/2026 09:00 [

Programar

Novetat programada per a un dia i una hora

NOTA

Si poses una data i hora que ja han passat, la novetat es publica a I'instant.

Com es publica ara mateix una novetat programada o un esborrany

1. Clica el boto Publicar ara (icona d'enviar) de la fila.

2. Confirma a la finestra Publicar ara amb Publicar.

Surt "Publicada" i els socis ja la veuen.
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Com es modifica, es retira o s'esborra una novetat

« Modificar: clica el llapis, canvia el titol, el text o la manera de publicar a Editar novetat i clica el boto
de sota. Si la novetat ja era publicada i la deixes a Publicar ara, conserva la data que tenia.

« Retirar-la del portal sense esborrar-la: edita-la, tria Esborrany i clica Desar esborrany. Deixa de
sortir al portal i la pots tornar a publicar quan vulguis.

» Esborrar: clica la paperera i confirma a la finestra Esborrar novetat amb Esborrar. Desapareix del
portal a l'instant i no es pot recuperar.

Editar novetat
Titol

Nou horari de la sala d'assaig

Text

A partir de I'octubre la sala obrira també els divendres a
la tarda.

La veuen tots els socis Es publica sola el dia i

hora triats

( @® < Publicar ara l O £8 Programar

© ) Esborrany
No la veu ningl encara

Formulari per editar una novetat

Com ho veu el soci

Al portal del soci hi ha la targeta Novetats amb totes les novetats publicades, de la més nova a la més
antiga: el titol, la data i el text complet. Els esborranys i les programades que encara no han arribat a
I'hora no hi surten. Si la teva entitat té la web connectada amb kugest (apartat APl i domini del capitol
d'administracio), les 10 novetats publicades més recents també es poden mostrar a la vostra pagina
web.

Preguntes freqiients

Puc afegir-hi una imatge o un enlla¢? No. El text és pla. Pots escriure una adreca web dins del text
perqué el soci la copif.

Els socis reben un avis quan publico una novetat? No. Si és important, envia-ho també amb una
campanya de Comunicacio.

Com retiro una novetat que ja no és vigent? Passa-la a Esborrany (es conserva pero no surt al portal) o
esborra-la amb la paperera. No hi ha data de caducitat automatica.
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Puc canviar I'hora d'una novetat programada? Si. Obre-la amb el llapis, canvia la Data i hora de
publicacid i clica Programar.

® Enquestes

Serveix per fer qliestionaris als socis: valoracions d'una activitat, propostes per a I'any vinent,
preferéncies... Cada enquesta pot tenir tantes preguntes com vulguis, de quatre tipus diferents. Els
socis la responen des del seu portal i tu en veus els resultats agregats o els exportes a un full de calcul.
La fa servir la junta o qui organitza les activitats.

On és: Comunicacio > Enquestes al menu de I'esquerra.

Ateneu Cultural Vila...
0 Enquestes
Questionaris per als socis (es responen al portal)

o )I'alw.arfl.é crel c;i‘.;l.e- del ICIII'IEI'IIG d autor 2

ERTRNEE Quines activitats voleu per al 20277 1 0 it

ECONOMIA

) Cobraments SEPA

ACTIVITAT

COMUNICACIO

1 Comunicacit
@ Marta Vidal
Presidé a

Llista d'enquestes

Queé hi veus

A dalt, el titol Enquestes i la frase "QUestionaris per als socis (es responen al portal)". A la dreta, el boto
Nova enquesta.

La taula té aquestes columnes:

Enquesta: el titol i, a sota, la descripcio.

Preguntes: quantes preguntes té.

Respostes: quants socis I'han contestada.

« Estat: oberta (verd) o tancada (gris).
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» Cinc botons: Resultats (icona de grafic de barres), Exportar resultats (CSV) (fletxa cap avall),
Tancar o Reobrir (icona de cadenat: tancat si I'enquesta és oberta, obert si és tancada), llapis
(editar) i paperera (esborrar).

Estats d'una enquesta:

Estat Que vol dir
oberta Surt al portal i els socis la poden respondre. Tota enquesta nova neix oberta.
tancada Ja no surt al portal i no admet respostes. Els resultats es conserven.

Com es crea una enquesta

1. Clica Nova enquesta.

2. Escriu el Titol (obligatori) i, si vols, una Descripcid (p. ex. "Només et costara un minut."). Tots dos es
veuen al portal.

3. A Preguntes ja tens la primera pregunta preparada. Per a cada pregunta:
o Escriu el text al camp Pregunta 1, Pregunta 2...

o Al desplegable del costat, tria el tipus (vegeu la taula de sota).

o Si el tipus és Una opcid o Diverses opcions, escriu les respostes possibles als camps Opcio 1,
Opci6 2... Clica + Opci6 per afegir-ne més, o la X del costat d'una opcié per treure-la (sempre
en queden com a minim dues).

4. Clica + Pregunta per afegir-ne una altra. Per treure'n una, clica la seva paperera (sempre n'ha de
quedar una). Per canviar-ne |'ordre, fes servir les fletxes Pujar i Baixar de I'esquerra de cada

pregunta.

5. Clica Crear enquesta.

Surt "Enquesta creada" i ja és oberta: els socis la veuen al portal a I'instant.
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Nova enquesta

Titol
Descripcio

PREGUNTES
Pregunta 1 Una opcio
Opcio 1
Opcio 2

Opcid

+ Pregunta

Crear enquesta

Formulari de nova enquesta
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Nova enquesta

Titol

Valoraci6 de la Festa major

Descripcio

Només et costara un minut.

PREGUNTES
+  Hivas venir? Una opcid
O sl

No

Quina nota li poses? Escala 1-5

Quines activitats t'ha Diverses opcio ~ [0

Dinar

Ball

+ Opcio

Qué milloraries? Text lliure

Resposta de text lliure

+ Pregunta

Crear enquesta

Enquesta amb una pregunta de cada tipus

Tipus de pregunta:

Tipus Com respon el soci Com en veus el resultat

Una opcio Marca una sola resposta Barres amb el nombre de vots i el percentatge de cada
(cercles). opcio.

Diverses Marca totes les que vulgui Barres amb el nombre de vegades que s'ha triat cada

opcions (caselles). opcio.

Text lliure Escriu el que vulgui. La llista de tots els textos, sense nom.

Escala 1-5 Clica un numero de I'1 al 5. La mitjana i un grafic amb quants han triat cada

numero.
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NOTA

Les preguntes sense text i les opcions buides no es desen. Si no hi ha cap pregunta amb text, surt I'error
"Afegeix almenys una pregunta".

NOTA

Cap pregunta és obligatoria: el soci pot enviar I'enquesta deixant-ne alguna en blanc.

Com es modifica una enquesta

1. Clica el llapis de I'enquesta.
2. Canwvia el titol, la descripcio o les preguntes a Editar enquesta.

3. Clica Desar. Surt I'avis "Desada".

Editar enquesta

Titol

Valoracié del cicle de cinema d'autor

Descripcié

Ens ajudes a millorar la propera edicio?

PREGUNTES

Aquesta enquesta ja té 14 respostes. Pots corregir el text de les
preguntes i de les opcions, i canviar-ne |'ordre, sense perdre-
les. Si esborres una pregunta o en canvies el tipus, es perdran
les respostes d'aquella pregunta (t'avisarem abans de desar).

Com valores la selec Una opcid

Molt bona
Bona
Regular

Dolenta

+ Opcio

Qué hi trobes a faltar Text lliure

Resposta de text lliure

+ Pregunta

Editar una enquesta que ja té respostes: la nota de sobre les preguntes explica qué es conserva
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Pots modificar una enquesta encara que ja tingui respostes: kugest actualitza les preguntes sense tocar
el que ja han contestat els socis. Si I'enquesta ja té respostes, a sobre de les preguntes surt una nota
que diu quantes n'hi ha i recorda quins canvis en fan perdre.

Qué passa amb les respostes que ja tens segons el que canviis:

Canvi
Titol o descripcio

Text d'una pregunta (p. ex.
corregir una falta)

Ordre de les preguntes (fletxes
Pujar i Baixar)

Text d'una opcid (p. ex.
corregir una falta)

Afegir una pregunta nova

Afegir una opcié nova

Treure una opcio amb la X

Canviar el tipus d'una pregunta

Esborrar una pregunta
(paperera)

Respostes que ja tens
Es conserven totes.

Es conserven.

Es conserven.

Es conserven: els vots continuen a la mateixa opcio, que surt amb el text nou.

Es conserven les de la resta. La pregunta nova només la podran contestar els

socis que encara no hagin respost I'enquesta.

Es conserven. Qui ja havia respost no la podra triar.

No s'esborren, pero els vots d'aquella opcid deixen de sortir als resultats
(vegeu l'avis de sota).

Es perden les respostes d'aquella pregunta.

Es perden les respostes d'aquella pregunta.

Quan cliques Desar i algun canvi fa perdre respostes, kugest t'ho pregunta abans. Surt la finestra Es
perdran respostes, que comenca per "Atencio: amb aquests canvis es perdran...", amb el nombre total
de respostes que es perdran i la llista de preguntes afectades, cadascuna amb el motiu (pregunta
eliminada o canvi de tipus) i quantes respostes té. Si cliques Desar igualment, només s'esborren les
respostes d'aquestes preguntes; les de la resta es conserven. Si cancelles, no es desa res i pots

continuar editant.

(
ATENCIO

Com es veuen els resultats

Si treus amb la X una opcio que ja té vots, kugest no t'avisa: aquests vots deixen de sortir als resultats i a
I'exportacid, i les barres de la pregunta ja no sumen el 100%. En una enquesta que ja té respostes, no
treguis opcions que algu hagi triat. Si només en vols corregir el text, canvia'l: els vots es conserven.

1. Clica el bot6 Resultats (grafic de barres) de I'enquesta.

2. S'obre una finestra amb el nombre total de respostes i, per a cada pregunta, el resultat segons el

tipus.
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Valoracio del cicle de cinema d'autor

14 respostes

1. Com valores la seleccié de pellicules?
Molt bona

2. Que hi trobes a faltar?

= Més cinema documental.
[ Sessions en dissabte.
2 CoMoquis més llargs.

2 Subtitols més grans.

Resultats d'una enquesta: barres per a la pregunta d'opcions i flista de textos lliures

Els resultats es poden consultar en qualsevol moment, tant si I'enquesta esta oberta com tancada, i
s'actualitzen amb cada resposta nova.

.
NOTA

El percentatge de cada opcio es calcula sobre els socis que han contestat aquella pregunta. En les
preguntes de Diverses opcions, com que cada soci en pot marcar més d'una, els percentatges poden
sumar més del 100%.

Com s'exporten les respostes a un full de calcul

1. Clica el botd Exportar resultats (CSV) (fletxa cap avall) de la fila, o el botdo CSV de la finestra de
resultats.

2. Es descarrega un fitxer enquesta-...csv, que pots obrir amb Excel o LibreOffice.

El fitxer té una fila per resposta, amb el nom del soci, el dia i I'hora en qué va respondre i una columna
per pregunta. Si en una pregunta de Diverses opcions va marcar més d'una opcio, surten separades
per una barra vertical ( | ).

ATENCIO

El fitxer exportat diu qui ha respost qué. La finestra de resultats no mostra noms, pero el fitxer si. Si has
dit als socis que I'enquesta era anonima, no I'exportis 0 no comparteixis el fitxer.

Com es tanca o es reobre una enquesta

« Per tancar-la, clica el cadenat tancat (Tancar), que és el que surt a les enquestes obertes. Passa a
tancada i desapareix del portal.
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« Per reobrir-la, clica el cadenat obert (Reobrir), que és el que surt a les enquestes tancades. Torna a
sortir al portal i es poden afegir respostes noves. Les anteriors es conserven.

Com s'esborra una enquesta

1. Clica la paperera.

2. Confirma a la finestra Esborrar enquesta amb Esborrar. El missatge diu quantes respostes
s'esborraran.

S'esborren I'enquesta, les preguntes i totes les respostes. No es pot desfer.

Com ho veu el soci

Al portal, el soci té la targeta Enquestes amb les enquestes obertes. Al costat de cadascuna hi ha el
botd Respondre, o I'etiqueta respost si ja I'ha contestada. En clicar Respondre s'obre el gqliestionari;
quan clica Enviar respostes surt "Gracies per respondre!". Cada soci només pot respondre una vegada
cada enquesta i no pot canviar les respostes. Si no hi ha cap enquesta oberta, la targeta no surt.

[F Enquestes

Valoracio del cicle de

cinema d'autor ® v respost
Ens ajudes a millorar la propera

edicio?

Quines activitats voleu
per al 20277
Marca totes les que

t'interessin.

Respondre

Com veu el soci les enquestes al seu portal

Preguntes frequients

Puc saber qui ha respost? A la finestra de resultats només surt el total. Al fitxer d'Exportar resultats
(CSV) si que hi surt el nom de cada soci amb les seves respostes.

Un soci s'ha equivocat. Pot tornar a respondre? No. Cada soci té una sola resposta per enquesta.

He de corregir una falta en una enquesta que ja té respostes. Les perdré? No. Pots corregir el titol, la
descripcio, el text de les preguntes i el text de les opcions sense perdre res. Només es perden
respostes si esborres una pregunta o en canvies el tipus (i kugest t'avisa abans), i els vots d'una opcio
deixen de comptar si la treus amb la X.

Puc afegir una pregunta a una enquesta que ja han contestat alguns socis? Si, i les respostes que ja
tens es conserven. Pero els socis que ja han respost no podran contestar la pregunta nova, perque
cada soci respon I'enquesta una sola vegada.

M'ha sortit un avis que diu que es perdran respostes. Qué faig? Llegeix quines preguntes hi surten. Si
no volies esborrar-les ni canviar-ne el tipus, cancella I'avis i desfés aquell canvi abans de tornar a
desar. Si acceptes, només es perden les respostes d'aquelles preguntes.
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Puc enviar I'enquesta per correu? L'enquesta es respon al portal. Per avisar els socis que en tenen una
de pendent, envia'ls una campanya de Comunicacio (o publica una Novetat) que els expliqui que la
trobaran al portal.

Puc fer una enquesta a persones que no son socies? No. Només la poden respondre els socis que
entren al portal.

® Votacions

Serveix per fer una pregunta amb diverses opcions i que cada soci en trii una: aprovar una proposta,
escollir una data, triar entre candidatures... Cada soci pot votar una sola vegada, des del portal 0 a
través de la junta. El vot pot ser public (la junta veu qué ha votat cadascu) o secret (homés se sap qui
ha votat, mai que). La fa servir la junta o la presidencia.

On és: Comunicacio > Votacions al menu de I'esquerra.

Ateneu Cultural Vila... £
-

votacions
98 Resum

o Aprovem I'ampliacio de I'horari de la sala d'assaig? votaci ® tancacs 27
PERSONES i i i
Quin dia preferiu per al sopar del centenari? enquesta ® oberta 18
o : 2
2 Equips Renovacio de la junta: aproveu la candidatura presentada? votacié & Sher 0

ECONOMIA

) Cobraments SEPA

ACTIVITAT

 Activitats

COMUNICACIO

J  Lomunicacio
@ Marta Vidal
Presidé a

Llista de votacions

Queé hi veus
A dalt, el titol Votacions i el nombre de votacions. A la dreta, el botd Nova votacid.
La taula té aquestes columnes:

» Pregunta: el text de la pregunta, I'etiqueta vot secret si ho és i, a sota en gris, les opcions.
« Tipus: votacio, enquesta o eleccio.

o Estat: oberta (verd) o tancada (gris).
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« Vots: quants vots s'han emes.

» Quatre botons: Resultats (grafic de barres), Exportar resultats (CSV) (fletxa cap avall), Editar
(llapis; apagat si la votacio ja té vots) i Esborrar (paperera).

Clica una fila per obrir-ne el detall i els resultats.

Estats d'una votacio:

Estat Queé vol dir
oberta Surt al portal i s'hi pot votar. Tota votacié nova neix oberta.
tancada Ja no s'hi pot votar i desapareix del portal. Els resultats es conserven. La pots reobrir.

Com es crea una votacio

1. Clica Nova votacio.

2. Omple el formulari Nova votacio:
o Pregunta (obligatoria): el que es vota (p. ex. "Aproveu el pressupost de 2027?").

o Tipus: votacio, enquesta o eleccio. Només és una etiqueta per classificar-la; totes funcionen
igual.

o Opcions: escriu cada resposta possible. Clica + Opcio per afegir-ne més i la paperera del costat
per treure'n una.

o Vot secret: marca-ho si no vols que quedi constancia de que ha votat cadascu (vegeu I'apartat
seglient).

3. Clica Desar.

Surt "Votacio creada" i la votacié queda oberta: els socis ja la veuen al portal.
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Nova votacio

Pregunta

Aproveu el pressupost de 20277?

Tipus

votacio

Opcions

Si
No
Abstencio

+ Opcié

[] Votsecret
Només es guarda qui ha votat, mai qué ha votat cadascu.

Desar

Formulari per crear una votacio amb tres opcions

NOTA

Calen com a minim dues opcions amb text. Les caselles buides i les opcions repetides no es desen. Si no
n'hi ha prou, surt "Calen com a minim 2 opcions (no buides).".

El vot secret

Quan marques Vot secret, kugest només guarda qui ha votat, mai qué ha votat cadascu. Ni la junta ni
ningu no ho pot saber després, perque el vot es desa sense el nom del soci.

A la practica:

« Als resultats veus quants vots té cada opcid, pero no els noms.

« A sota de les opcions surt la llista Han votat, amb el nom de tots els socis que han votat (sense dir
que).
» Cada soci continua podent votar una sola vegada.

» Al portal, la votacio surt amb I'etiqueta vot secret.
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Comunicacid i participacio

ATENCIO

Nova votacio

Pregunta

Eleccié de la presidéncia 2027-2030

Tipus

eleccio
Opcions
Candidatura A

Candidatura B

En blanc
+ Opcié

Vot secret
Nomeés es guarda qui ha votat, mai que ha votat cadascu.

Formulari d'una votacio amb el vot secret marcat

Aprovem I'ampliacié de I'horaride lasala  x
d'assaig?
votacio - 27 vots emesos -+ e tancada @ % vot secret

& csv O Reobrir

A favor
e

En contra

M'abstinc
—

Han votat: Albert Ribas, Anna Bosch, Carla Riera, Clara Torres,
Dolors Sagrera, Elena Prat, Enric Bruguera, Gemma Gual, Guillem
Nadal, Jordi Serra, Judit Fontana, Laia Roca, Marc Soler, Marta Puig,
Mireia Rovira, Montse Costa, Nuria Ferrer, Oriol Camps, Pau Bertran,
Pere Vidal, Ramon Mari, Roger Miralles, Rosa Sala, Sergi Mas, Silvia
Coll, Toni Estruch, Xavier Pons

kugest - Manual d'administrador

Resultats d'una votacio secreta: vots per opcid i llista de qui ha votat, sense dir qué

El vot secret es decideix abans que comenci la votacio. Quan ja hi ha algun vot, la votacié no es pot
editar i, per tant, no es pot passar de publica a secreta ni al revés.

Com es modifica una votacio

Només es pot modificar mentre ningu no hagi votat.
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1. Clica el llapis de la fila.
2. Canvia la pregunta, el tipus, les opcions o el vot secret a Editar votacio6.
3. Clica Desar. Surt "Desat &4 ".

Si la votacio ja té vots, el llapis surt apagat (si hi passes per sobre, diu "Ja té vots: no es pot editar"). Si
t'has equivocat en una votacio que ja té vots, I'Unica solucio és esborrar-la i crear-ne una de nova (es
perden els vots).

Com es veuen els resultats

1. Clica la fila de la votacio (o el botd Resultats).
2. S'obre una finestra amb la pregunta, el tipus, el total de vots emesos, |'estat i, si ho és, I'etiqueta vot
secret.

3. Per a cada opcio hi ha una barra amb el nombre de vots i el percentatge. Si el vot és public, a sota
en gris hi ha el nom dels socis que I'han votada.

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

enquesta - 18 vots emesos - @ oberta

& CsV ® Tancar votacio

Divendres 20 de novembre

Dissabte 21 de novembre

Dissabte 28 de novembre

Emetre vot com a soci

— tria soci—

Detall d'una votacio oberta amb els resultats i qui ha votat cada opcio

Per desar els resultats, clica CSV a dalt de la finestra (o Exportar resultats (CSV) a la llista). El fitxer
porta cada opcié amb els vots i el percentatge; si el vot és public, també els noms dels votants, i si és
secret, la llista de participants sense dir qué han votat.

Com es registra el vot d'un soci (vot presencial o per delegacio)
Si un soci et diu el seu vot en persona (a I'assemblea, per teléfon...), el pots registrar tu:

1. Obre la votacio clicant la fila.

2. A baix de tot, al desplegable Emetre vot com a soci, tria el soci. Els que ja han votat hi surten
apagats, amb el text "ja ha votat".

3. Sota de cada opcio apareix el boté Votar aquesta. Clica el de I'opcio que ha triat el soci.

4. Confirma a la finestra Registrar vot amb Registrar el vot.
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Surt "Vot registrat" i els resultats s'actualitzen. Si la votacio és secreta, la finestra de confirmacio t'avisa
que no quedara constancia de qué ha votat.

ATENCIO

Un vot registrat no es pot canviar ni esborrar. Assegura't de triar bé el soci i I'opcio abans de confirmar.

Com es tanca o es reobre una votacio
Per tancar-la:
1. Obre la votacio clicant la fila.

2. Clica Tancar votacio (a dalt de la finestra).

3. Confirma a la finestra Tancar votacié amb Tancar.

Surt "Votacio tancada". A partir d'aqui ja no s'hi pot votar, desapareix del portal i a la finestra ja no surt
el desplegable per registrar vots.

Aprovem I'ampliacié de I'horaride lasala  x
d'assaig?

votacid - 27 vots emesos - @ tancada & CSV D Reobrir

A favor

En contra
[
:na Prat. Enric B

M'abstinc
o

Detall d'una votacio tancada, amb el boto per reobrir-la

Per reobrir-la: obre-la i clica Reobrir. Surt "Votacio reoberta", torna a sortir al portal i s'hi pot tornar a
votar. Els vots que ja hi havia es conserven.

Com s'esborra una votacio

1. Clica la paperera de la fila.

2. Confirma a la finestra Esborrar votacié amb Esborrar. El missatge diu quants vots s'esborraran.

S'esborren la votacio, les opcions i tots els vots. No es pot desfer.

Com ho veu el soci

Al portal, el soci té la targeta Votacions obertes amb cada votacio oberta (amb I'etiqueta vot secret si
ho és) i un boto per a cada opcid. Clica la seva opcid i el vot queda registrat a I'instant, sense cap
pregunta de confirmacio; surt "Vot registrat". Des d'aquell moment hi veu ja has votat i no pot canviar el
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vot. Al portal no es mostren els resultats. Si no hi ha cap votacié oberta, la targeta no surt.

Votacions obertes

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

® ./ |a has votat

Renovacio de la junta: aproveu la
candidatura presentada?

Si No En blanc

Com veu el soci les votacions al seu portal

Preguntes frequients

El vot és secret? Depéen de com la creis. Si marques Vot secret, ningu no pot saber qué ha votat cada
soci; nomeés qui ha votat. Si no el marques, la junta veu el nom de cada soci al costat de I'opcié que ha
votat.

Un soci ha votat per error. Ho puc corregir? No. Un vot no es pot canviar ni esborrar. Si és
imprescindible, esborra la votacié i torna-la a crear (es perden tots els vots).

Poden votar els socis de baixa? Si. Qualsevol soci que pugui entrar al portal pot votar, i des de la gestio
pots triar qualsevol soci de la llista.

Puc posar una data de tancament automatica? No. Les votacions es tanquen a ma amb Tancar
votacio.

He tancat una votacio massa aviat. La puc tornar a obrir? Si, amb Reobrir. Es conserven els vots que ja
hi havia.

Com envio els resultats als socis? Els socis no els veuen al portal. Exporta'ls amb CSV o copia'ls en
una Novetat o en una campanya de Comunicacio.
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CAPIiTOL 7

Organitzacio

El bloc Organitzacio del menu agrupa les eines del dia a dia de la junta: les actes de les reunions, I'arxiu
de documents, la llista de feines pendents i el registre d'hores del personal. Al final del capitol trobaras
com funciona la Paperera, on van a parar les actes, els documents i les tasques que esborres.

Al menu només et surten els moduls que la teva entitat té activats. Si en trobes a faltar algun, el pots
activar a Administracio » Subscripcié i moduls (vegeu el capitol Administracio i portal del soci).

NOTA
Si a la teva entitat hi entren diverses persones, cadascuna pot tenir un permis diferent per a aquest bloc:
Sense accés, Consulta (ho veu perd no pot canviar res) o Modificar. Es decideix per carrec a

Administracio » Usuaris i permisos. Si en provar de desar et surt "No tens permis per modificar |'apartat
«Organitzacié»", demana-ho a qui administra els usuaris.

® Juntaiactes

Serveix per redactar i guardar les actes de les reunions de la junta i de les assemblees, amb els acords
que s'hi prenen i si es van aprovar o no, treure-les en PDF i, si vols, publicar-les al portal perque els
socis les puguin llegir. La fa servir sobretot la secretaria. On és: Organitzacio > Junta i actes al menu de
I'esquerra.
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Ateneu Cultural Vila... H
) e Juntaiactes —
4 actes

08 Resum
Analitica
A Avisos [ 4] Junta directiva — setembre 2026 Junta directiva 2026-08-02 1 ® Esborrany
P .
IS Junta directiva — juliol 2026 Junta directiva 2026-07-08 2 o Aprovada
cis
2 Equips Junta directiva — maig 2026 Junta directiva 2026-05-06 2 ® Aprovada @ a8
) Llicéncles A a inaria 2026 Assemblea general 2026-03-14 4 ® Aprovada @ &
Control d'accés
ECONOMIA
{2} Cobraments SEPA
[Z] Complabilitat

COMUNICACIO

J Comunicacio
(1 [t
Llista d'actes: tipus de reunio, data, nombre d'acords, estat i si és visible al portal

Queé hi veus

A dalt, el nombre total d'actes i dos botons: Paperera (les actes esborrades dels ultims 30 dies) i Nova
acta. A sota, la llista d'actes, de la més recent a la més antiga, amb aquestes columnes:

Columna Qué hi surt

Acta El titol de I'acta.

Tipus Junta directiva, Assemblea general o Extraordinaria.

Data La data de la reunio.

Acords Quants acords té registrats.

Estat Esborrany (gris) o Aprovada (verd).

Portal Un ull verd si és visible al portal del soci; un ull ratllat gris si és oculta.
(botons) La impressora (Imprimir / PDF), el llapis per editar i la paperera per esborrar.

Els estats d'una acta:
Estat Significat

Esborrany L'acta s'esta redactant o encara no s'ha aprovat a la reunié seguent.
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Aprovada L'acta ja s'ha llegit i aprovat. Es la versié definitiva.

Com es fa: consultar una acta

1. Clica qualsevol lloc de la fila de I'acta (menys els botons de la dreta).

2. S'obre la fitxa de I'acta amb:
o El titol, el tipus de reunié i els botons Imprimir / PDF i Editar.

[o]

Unes etiquetes amb la data, el lloc, I'estat i, si escau, al portal.

[o]

Assistents: qui hi va ser.

o

Desenvolupament: el text de I'acta.

o

Acords: la llista d'acords, cadascun amb el seu resultat.

3. Per tancar-la, clica la X de dalt a la dreta o fora de la finestra.

» Junta directiva— & Imprimir/PDF £ Editar X
setembre 2026

Junta directiva

1 2026-09-02 © Sala de reunions ® Esborrany

ASSISTENTS
A Presidencia, tresoreria i secretaria

DESENVOLUPAMENT
Pendent de redaccio definitiva.

ACORDS (1)

~ Aprovar el pressupost del Concert de tardor. ® Pendent

Fitxa d'una acta amb els assistents, el desenvolupament i els acords

Els resultats possibles d'un acord:

Resultat Significat

Aprovat (verd) L'acord es va aprovar.

Rebutjat (vermell) L'acord es va votar i no va sortir.

Pendent (taronja) L'acord queda pendent de decidir o de votar en una altra reunio.

Com es fa: redactar una acta nova

1. Clica Nova acta.

2. Omple el Titol (és obligatori). Per exemple: «Junta directiva — octubre 2026».
3. Tria el Tipus de reunid: Junta directiva, Assemblea general o Extraordinaria.
4. Posa la Data de la reunio.

5. Escriu el Lloc on es va fer.
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6. Deixa I'Estat en Esborrany mentre no estigui aprovada.
7. A Assistents, escriu els noms o el nombre de persones que hi van assistir.
8. A Desenvolupament, escriu el text de I'acta: ordre del dia, intervencions, etc.

9. Per afegir un acord:
1. Clica Acord (el boté amb el signe + al costat del titol ACORDS).

2. Escriu el text de I'acord a la casella Acord pres....
3. Tria el resultat al desplegable del costat: Aprovat, Rebutjat o Pendent.

4. Repeteix-ho per a cada acord. Per treure'n un, clica la X de la seva fila.
10. Clica Crear acta.

L'acta apareix a dalt de la llista.

Nova acta

Titol

Acta de la reunio de

Tipus Data

Junta directiva dd/mm/aaaa

Estat

Esborrany

Assistents

Noms o nombre d

Desenvolupament

ACORDS + Acord

Aprovat v X

Aprovat v X

Crear acta

Formulari «Nova acta» amb dues files d'acords afegides

CONSELL

Els acords que deixis amb el text en blanc no es desen. No cal que els esborris un a un.

Com es fa: aprovar o modificar una acta

1. A la llista, clica el llapis de la fila de I'acta. També pots obrir I'acta i clicar Editar.
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2. Canvia el que calgui. Per aprovar-la, posa I'Estat a Aprovada.

3. Clica Desar.

Editar acta

Titol

Junta directiva — setembre 2026

Tipus Data

Junta directiva 02/09/2026

Lloc Estat

Sala de reunions Esborrany

Assistents

Presidéncia, tresoreria i secretaria

Desenvolupament

Pendent de redaccio definitiva.

ACORDS + Acord

Aprovar el pressupost del Concert Pendent ~ x

Desar

Formulari «Editar acta» amb les dades ja omplertes

Com es fa: imprimir I'acta o desar-la en PDF

1. Clica la impressora de la fila de I'acta, o obre I'acta i clica Imprimir / PDF.

kugest - Manual d'administrador

2. S'obre el visor amb I'acta en PDF, en format A4: el nom de I'entitat, el titol, la data, el lloc, el tipus i
|'estat, els assistents, el desenvolupament, la taula d'acords amb el resultat de cadascun i, al final,
I'espai per a la signatura del secretari/aria i el vistiplau del president/a. Al peu de cada pagina hi ha

el numero de pagina.

3. Des del visor pots Descarregar el PDF, obrir-lo en una pestanya nova o imprimir-lo.
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Junta directiva — juliol 2026.pdf

Junta directiva — juliol 2026

ATENEU CULTURAL VILA NOVA

Junta directiva — juliol 2026

08/07/2026S5ala de reunionsjunta directivaAprovada

ASSISTENTS
Presidéncia, tresoreria, secretaria | 2 vocals

DESENVOLUPAMENT

Es tanca el programa del segon semestre | es reparteixen les tasques del centenari

ACORDS

L ACORD RESULTAT
Encarregar |'edicié del llibre del centenari. Aprovat

Rebutjar la proposta de cessid d'espai a una empresa privada. Rebutjat

L'acta en PDF, oberta al visor

NOTA

El PDF de I'acta surt sempre en catala, encara que tinguis I'app en castella.

Com es fa: publicar una acta al portal del soci

1. A la columna Portal, clica I'ull de la fila.
2. Si era gris i ratllat, passa a verd: surt I'avis "Ara els socis la veuen al portal". Si era verd, passa a gris

("Ja no es veu al portal").

Els socis veuen les actes publicades a la targeta Actes del seu portal: el titol, la data, el tipus i el nombre
d'acords. Clicant el titol la llegeixen (desenvolupament i acords) i amb el boté de la impressora en
treuen el PDF. Si no hi ha cap acta publicada, la targeta no surt.
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2> Actes

Junta directiva — juliol 2026
08/07/2026 - Junta directiva - 2 &

acords

Junta directiva — maig 2026

06/05

)26 - Junta directiva - 2 =]

Assemblea general ordinaria

2026 =
14/03/2026 - Assemblea general - 4

acords

Targeta «Actes» del portal del soci

ATENCIO

El portal mostra I'acta tal com estigui, també si encara és un Esborrany. Publica-la només quan estigui
aprovada.

Com es fa: esborrar una acta

1. Clica la paperera de la fila.

2. Confirma a la finestra Esborrar acta?.

L'acta i els seus acords van a la Paperera: la pots recuperar durant 30 dies (vegeu |'apartat Paperera al
final del capitol). Passat aquest temps s'esborra per sempre.

Preguntes frequients

Com imprimeixo o passo a PDF una acta? Amb el bot6é Imprimir / PDF (la impressora). Vegeu «Com es
fa: imprimir I'acta o desar-la en PDF».

Puc posar la llista de socis assistents marcant-los d'una llista? No. El camp Assistents és de text
lliure: hi pots escriure noms o, per exemple, «31 socis presents i 6 delegacions de vot».

Puc canviar I'ordre dels acords? No directament. Es guarden en I'ordre en que els escrius. Si cal
reordenar-los, edita I'acta i torna a escriure'ls en I'ordre correcte.

He esborrat una acta per error. Clica Paperera a dalt de la pantalla i, a la fila de I'acta, Recuperar. Tens
30 dies per fer-ho.

Per qué no em surt el modul Junta i actes? Perque la teva entitat no el té activat. Activa'l a
Administracid > Subscripcid i moduls.
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® Documents

L'arxiu digital de I'entitat: estatuts, reglaments, polisses, memories, pressupostos, formularis... Els pots
ordenar per carpetes, obrir-los sense descarregar-los i decidir quins poden veure els socis al seu
portal. On és: Organitzacio > Documents al menu de |'esquerra.

Ateneu Cultural Vila...
@ associacia Documents i Paperera &, Pujar document
10 decuments - 1.8 MB

| B Totes

Actes

FARSbNeg  Conveni amb I'Ajuntament . 03
Comunicacio zozalpdf Legal KB 03

Acta assemblea general K 1awn 20268-03
2026.pdf = - 0

=

>

Legal () Pressupost 2026.xlsx Economia
Control d'accés

() Comptes anuals 2025.pdf Economia 1.5 KB

ECONOMIA

{2} Cobraments SEPA
Memaria d'activitats Kla ik 410.2
2025.pdf bt KB

=

Logotips | manual de Comunicacls 1o Mg 202601 -
marca.zip e 3 g |

L7

=

Full d'inscripcio a : okt moks 2026 o
acﬂ\filats.pdf armularis i UK 30

Reglament de régim 93.8 2026-01
intern.pdf b 10

[

@ Estatuts de 'Ateneu 17Kg 2026-01

Lega
COMUNICACIO (2019).pdf

3 Comunicacié &) Polissa d'asseguranga 74.2

RC.pdf -ega KB
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pantalla de Documents: carpetes a l'esquerra i la llista de fitxers a la dreta

Queé hi veus

« A dalt, quants documents hi ha en total i quant ocupen, i els botons Paperera i Pujar document.

« Al'esquerra, el requadre CARPETES: Totes i, a sota, cada carpeta amb el nombre de documents
que conté.

« Aladreta, el cercador Cercar documents... i la llista de documents. Quan tens una carpeta triada, al
costat del cercador surt el boté Reanomenar la carpeta.

Les columnes de la llista:

Columna Queé hi surt

Document El nom del fitxer, amb una icona segons el tipus (PDF o text, imatge, full de calcul, altres). Clicant
el nom s'obre el visor.

Carpeta La carpeta on és. Els documents sense carpeta surten a General.

Mida Quant ocupa el fitxer.
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Data Quan es va pujar.

Portal Ull verd: el veuen els socis al seu portal. Ull ratllat gris: només el veu la junta.

(botons) Veure (obre el visor), Descarregar, Reanomenar o moure (el llapis) i Esborrar (la paperera).

Com es fa: buscar un document

o Per carpeta: clica el nom de la carpeta al requadre de I'esquerra. Per tornar a veure-ho tot, clica

Totes.

* Pel nom: escriu una part del nom al cercador Cercar documents.... La llista es filtra mentre escrius.

Els dos filtres es poden combinar: per exemple, carpeta Legal i la paraula «estatuts».

@ Ateneu Cultural Vila... Documents

10 documents - 1.8 MB

| O Actes
Comunicacio
Economia

Control d'accés

ECONOMIA

=) Cobraments SEPA

[l Comptabilitat

ACTIVITAT

] Activitals

COMUNICACIO

~ Comunicacio

@ Marta Vidal
Presidéncia

Com es fa: obrir un document sense descarregar-lo (el visor)

1. Clica el nom del document (o el boté Veure de la seva fila).

2. S'obre el visor a sobre de la pantalla, amb el nom del fitxer a dalt.

Qué pots veure dins del visor:

— Acta assemblea general
i 6. pdf

Documents filtrats per una carpeta

[ Paperera &, Pujar document

# Reanomenar la carpeta

14 2026-03

Tipus de Qué passa
fitxer
PDF Es mostra sencer, amb les eines habituals del navegador: canviar de pagina, ampliar o reduir,

imprimir.



Organitzacio kugest - Manual d'administrador

Imatges (JPG, PNG, GIF, WEBP, Es mostren a la mida de la finestra.

SVG...)

Text (TXT, CSV, MD, JSON, Es mostra el contingut com a text.

XML...)

Altres (Word, Excel, ZIP...) Surt el missatge Aquest tipus de fitxer no es pot previsualitzar. i un boto
Descarregar.

Conveni amb I'Ajuntament 2026.pdf

606bac78-981b-40a89-8118-1... 11

CONVENI DE COL.LABORACIO

Entre FAjuntament de Vila Nova (POB30000B) | FAleneu Cultural Vila Nova
(GOB123456).

Objecte: cessio d'us de | suby per al 2026,
Import: 4.500,00 EUR, a justificar abans del 31 de gener de 2027

Vigencia: de I'1 de gener al 31 de desembre de 2026, promogable per acord de les
parts,

El visor obrint un PDF dins de I'app

A dalt a la dreta del visor hi ha tres botons:

» Obrir en una pestanya nova: obre el document en una pestanya a part del navegador.
» Descarregar: el desa a I'ordinador.

« Tancar (la X): tanca el visor. També el pots tancar prement la tecla Esc o clicant fora del requadre.
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Organitzacio kugest - Manual d'administrador

Logotips i manual de marca.zip

Aquest tipus de fitxer no es pot previsualitzar.

&, Descarregar

Un fitxer que no es pot previsualitzar: el visor ofereix descarregar-lo

Com es fa: descarregar un document

Clica el boto Descarregar (la fletxa cap avall) de la fila del document. Es desa a la carpeta de
descarregues del teu ordinador amb el seu nom.

Com es fa: pujar un document
1. Si vols que vagi a una carpeta concreta, clica primer aquella carpeta a I'esquerra (quedara triada al
formulari).
2. Clica Pujar document.

3. Clica el requadre Fes clic per triar un fitxer i tria el fitxer del teu ordinador. Hi veuras el nomiila
mida. Cada fitxer pot fer fins a 25 MB.

4. Revisa el Nom: s'omple sol amb el nom del fitxer, pero el pots canviar. Mantén I'extensio ( .pdf,
.jpg ...) perqué el visor sapiga obrir-lo.
5. A Carpeta, tria una carpeta existent de la llista que surt en escriure, 0 escriu un nom nou.

6. Decideix si el document ha de ser Visible al portal del soci. Aquesta casella ve desmarcada: marca-
la només si els socis I'han de poder veure.

7. Clica Pujar document. Mentre puja, el boto diu "Pujant...".
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Organitzacio kugest - Manual d'administrador

Pujar document

1\

il
Fes clic per triar un fitxer

Fins a 25 MB per fitxer

Carpeta

General

[J Visible al portal del soci

Pujar document

Formulari per pujar un document

Si el fitxer passa de 25 MB, kugest no el deixa triar i t'avisa: "El fitxer és massa gran (...). El maxim és de
25 MB." Redueix-ne la mida (per exemple, comprimint el PDF o fent la imatge més petita) o divideix-lo
en parts.

Com es fa: reanomenar un document o moure'l de carpeta

1. Clica el llapis (Reanomenar o moure) de la fila del document.

2. Canvia el Nom, la Carpeta (tria'n una de la llista o escriu-ne una de nova) o la casella Visible al
portal del soci.

3. Clica Desar.

Reanomenar o moure

Nom

( Conveni amb I'Ajuntament 2026.pdf|

Carpeta

Legal

[J Visible al portal del soci

Desar

Finestra «Reanomenar o moure» d'un document

Com es fa: crear o reanomenar una carpeta

No hi ha cap boto per crear carpetes buides. Les carpetes es creen soles: quan puges 0 mous un
document i escrius un nom de carpeta nou, aquella carpeta apareix a la llista. Si una carpeta es queda
sense cap document, desapareix.
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Per canviar el nom d'una carpeta amb tots els seus documents:

1. Clica la carpeta al requadre CARPETES.
2. Clica Reanomenar la carpeta (al costat del cercador).

3. Escriu el Nom nou i clica Reanomenar.

Tots els documents de la carpeta hi passen. Si escrius el nom d'una carpeta que ja existeix, els
documents s'hi ajunten.

[
CONSELL

Posa noms de carpeta curts i sempre escrits igual («Legal», «Actes», «kEconomiax...). «Legal» i «legal»
comptarien com a dues carpetes diferents. Si ja et passa, reanomena'n una amb el nom de l'altra i
quedaran unides.

Com es fa: mostrar o amagar un document al portal
Clica I'ull de la columna Portal. Verd vol dir Visible al portal; gris i ratllat vol dir Ocult. El canvi és

immediat: el soci el veura (o deixara de veure'l) la propera vegada que obri el portal.

ATENCIO

Abans de fer visible un document, pensa si té dades internes o personals (comptes, polisses, contractes,
llistes de socis). Tot el que és visible ho poden llegir i descarregar tots els socis amb accés al portal.

Com es fa: esborrar un document

1. Clica la paperera de la fila.

2. Confirma Esborrar document?.

El document va a la Paperera i el pots recuperar durant 30 dies. Mentre hi és, ja no surt a la llista ni al
portal del soci.

Preguntes frequients

Puc canviar el nom d'un document o moure'l a una altra carpeta? Si, amb el llapis (Reanomenar o
moure) de la seva fila.

Un soci diu que no veu un document al portal. Comprova que I'ull de la columna Portal estigui en verd.
Si ho esta, demana al soci que surti del portal i hi torni a entrar.

Per qué el visor no m'obre un Word o un Excel? El navegador només sap mostrar PDF, imatges i text.
Els altres fitxers s'han de descarregar. Si vols que tothom el pugui llegir sense descarregar-lo, desa'l en
PDF abans de pujar-lo.

Quin és el fitxer més gran que puc pujar? 25 MB per fitxer.

Per qué no em surt el modul Documents? Perque la teva entitat no el té activat. Activa'l a Administracio
> Subscripcio i moduls.
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® Tasq

ues

Una pissarra per repartir-se les feines de la junta i per apuntar les incidéncies (una avaria, una queixa
d'un soci...) i seguir-les fins que es resolen. On és: Organitzacio » Tasques al menu de I'esquerra. La
pantalla es diu Tasques i incidéncies.

@ Ateneu Cultural Vila... Tasques i incidéncies
9 obertes - 2 vengudes
08 Resum
Tot Tasques Incidéncies
Analitica
Pendent
» Demanar pressupost per al so del
PERSONES concert
) Socls
J il a ( 3-3(
¢ Equips
&
& Llicéncles
Conltrel d'accés e R la polissa d* Ga
ECONOMIA Ma Idal &N
& Cobraments SEPA
Complabilitat
& ki * Actualitzar el llistat de socis morosos
[E Factura Tresoreria [ 2026-09-20
Boliga
ACTIVITAT = Comprar material per al taller de

1 Activitals
‘D Reserves

COMUNICACIO

3 Comunicacié

@ Marta Vidal
Presidéncia

Queé hi veus

ceramica

& Inventari del magatzem de vestuari

Grup d 5 2026-12-01

En curs LR

« @ Degoteig al sostre de la sala d'assaig

» U0 Projector de la sala d'actes fa
parpellelg

® Preparar la memabria d'activitats 2026
Secrataria B 2026-1 )

[ Paperera + Novatasca

Fet .5

» Enviar la convocatéria de I'assemblea

&

# Justificar la subvencid de I'Ajuntament

# Publicar el cartell del Concert de tardor
Clara Coll J26-08-0%

. el domini il i web

Marc Ferrer B 2026-06-30

® @ Canviar les bombetes del vestibul

La pissarra de tasques amb les tres columnes: Pendent, En curs i Fet

« A dalt, quantes tasques hi ha obertes (les que no estan fetes) i quantes son vencudes (han passat
la data limit i no estan fetes). A la dreta, els botons Paperera i Nova tasca.

» Tres botons per filtrar: Tot, Tasques i Incidéncies.

e Tres columnes, cadascuna amb un comptador:

Columna

Pendent

En curs

Fet

Significat

Encara no s'hi ha posat ningu. Totes les tasques noves comencen aqui.

Algu hi esta treballant.

Ja esta

resolta.

Dins de cada columna, les targetes surten ordenades per prioritat i, després, per data limit.

Cada targeta mostra:
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» Un punt de color segons la prioritat: vermell (Alta), taronja (Mitjana) o gris (Baixa).
« Una icona de salvavides vermella davant del titol si és una incidéncia.
« El titol i, a sota, la descripcio.

» El responsable (icona de persona), el soci relacionat si n'hi ha, i la data limit (icona de calendari). Si
la data ja ha passat i no esta feta, surt en vermell i amb el simbol A.

» A baix, les fletxes Enrere i Endavant per canviar de columna, el llapis per editar i la paperera per
esborrar.

Com es fa: veure només les incidéncies

Clica Incidéncies a sobre de les columnes. Per tornar a veure-ho tot, clica Tot. Amb Tasques veuras
nomeés les tasques normals.

D) eoreucunmaivia- Tasques i incidencies —

9 obertes - 2 vencudes

Tot Tasques Incidéncies

Pendent .0 En curs LR Fet .

* © Degoteig al sostre de la sala d'assaig ® @ Canviar les bombetes del vestibul
PERSONES "9, 1
Consergeria £ 2026-05-10

aria 8 2026-09-15 &

) Llicéncies » U Projector de la sala d'actes fa
parpellelg
Conltrol d'accé:
ergeria B 2026-00-12 &

ECONOMIA

=) Cobraments SEPA

ACTIVITAT

] Activitals

COMUNICACIO

— Comunicacit
m Marta Vidal
Presidéncia

Filtre «Incidencies» activat

Com es fa: crear una tasca

. Clica Nova tasca.

. Tria el Tipus: Tasca (una feina a fer) o Incidéncia (un problema a resoldre).

. Tria la Prioritat: Alta, Mitjana o Baixa.

. Escriu el Titol (obligatori).

. Si vols, afegeix una Descripcio amb els detalls.

. A Responsable, escriu qui se n'encarrega (un nom, un carrec, «Consergeriax»...).

. Posa el Venciment, la data limit.

W N O O b~ W N BB

. Clica Crear.
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La tasca apareix a la columna Pendent.

Nova tasca

Tipus

Tasca

Titol

Descripcio

Responsable

Qui se n'encarrega

kugest - Manual d'administrador

Prioritat

Mitjana

Venciment

dd/mm/aaaa (|

Crear

Formulari «Nova tasca»

Com es fa: registrar una incidéncia d'un soci

1. Clica Nova tasca.

2. Al Tipus, tria Incidéncia. Apareix un camp nou: Soci relacionat.

3. Omple el titol, la prioritat i la resta de camps com en una tasca.

4. A Soci relacionat, tria el soci afectat (o deixa — cap —).

5. Clica Crear.

Nova tasca
Tipus

Incidéncia

Titol

Descripcid

Responsable

Qui se n'encarrega

Soci relacionat

—cap —

Prioritat

Mitjana

Venciment

dd/mm/aaaa

Crear

Formulari amb el tipus «Incidénciax»: surt el camp «Soci relacionat»
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Com es fa: avancar una tasca

» Clica la fletxa Endavant (>) de la targeta per passar-la a la columna seglient: de Pendent a En curs, i
d'En curs a Fet.
« Clica la fletxa Enrere (<) per tornar-la a la columna anterior.

Quan una tasca arriba a Fet, queda apuntat el moment en qué s'ha acabat, i deixa de comptar com a
oberta i com a vencuda.

Com es fa: modificar o esborrar una tasca

» Per modificar-la: clica el llapis, canvia el que calgui i clica Desar. (L'estat no es canvia des d'aqui,
sind amb les fletxes.)

» Per esborrar-la: clica la paperera i confirma Esborrar la tasca?. La tasca va a la Paperera i la pots
recuperar durant 30 dies.

CONSELL

En lloc d'esborrar les tasques acabades, deixa-les a Fet. Aixi tens I'historial de qué s'ha resolt.

Preguntes frequients

La persona responsable rep un avis quan li assigno una tasca? No. El camp Responsable és només un
text informatiu. Avisa-la tu pel canal habitual.

Les tasques vencudes surten a Avisos? No. Les veuras a la mateixa pissarra, amb la data en vermell, i
al comptador vencudes de dalt.

Puc arrossegar les targetes d'una columna a I'altra? No. Fes servir les fletxes Enrere i Endavant de
cada targeta.

Per qué no em surt el modul Tasques? Perqué la teva entitat no el té activat. Activa'l a Administracio >
Subscripcié i moduls.

® Control horari

Per portar el registre de jornada del personal de I'entitat (consergeria, monitors, administracio...): les
hores d'entrada i sortida de cada dia, les pauses i els dies de vacances, absencies o baixa. També en
pots treure un fitxer per a Excel o un resum en PDF per arxivar. On és: Organitzacié > Control horari al
menu de l'esquerra.
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Ateneu Cultural Vila... ]
@ associacit Control horari & Exportar CSV & Imprimir resum + Nou fitxatge

44 fitxatges - 250h 00m treballades

08 Resum
Analitica (] A w
[\ Avisos
i 250h 00m 2 2
Hores treballades Treb. adors Abséncles vacances
PERSONES
cls
¢ Equips 2026 ~ Totl'any v Tots els mesos «
® L
Control d'accés Fitxatges Resum per treballador
Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m
ECONOMIA 21 dies - 1 abséncies
() Cobraments SEPA Administracié — 2026 08:00 5h e ’ -
Eanne ! Gemma Gual 1907  14:00 oom Neres ‘ Administracié — Gemma Gual 105h 00m
[[] Comptabilitat 21 dies - 1 abséncie
Consergeria — 2026 '_“1‘ o Sh o
[l Fa Viceng Oliva 0807 e 00m
Botiga
Administracié — 2026 09:00 N e Tretal
: Gemma Gual 09-04 14:00 0om -
ACTIVITAT
4 Activitals e 08:30
Consergeria — 2026 T odioy 7h g
Viceng Oliva 09-04 I:.“i |I 30 30m ® Treball
Resarves 158
Administracié — 09:00 5h s
COMUNICACIO Gemma Gual 14:00 00m ® Treball
3 Comunicacio
Consergeria — Th e
Viceng Oliva 30m
@ Marta Vidal
Presidéncia
Administracié — 2026 09:00 5h  Traball 2

Pantalla de Control horari: indicadors, filtre de periode, llista de fitxatges i resum per treballador

Queé hi veus

« A dalt, quants fitxatges i quantes hores treballades hi ha al periode triat, i tres botons: Exportar CSV,
Imprimir resum i Nou fitxatge.

« Tres indicadors del periode:

Indicador Qué vol dir

Hores treballades La suma de les hores de tots els fitxatges de tipus Treball.
Treballadors Quantes persones diferents tenen fitxatges al periode.
Abséncies / vacances Quants registres hi ha d'Abséncia, Vacances o Baixa.

« Elfiltre de periode, amb tres desplegables:
o L'any (o Tots els anys). De seérie surt I'any actual.

o Eltrimestre: Tot I'any, 1r trimestre, 2n trimestre, 3r trimestre o 4t trimestre.

o El mes: Tots els mesos 0 un mes concret. Si tries un mes, el trimestre torna a Totl'any, i a
I'inrevés: no es poden fer servir tots dos alhora.

« La llista Fitxatges, de més recent a més antic:

Columna Queé hi surt

Treballador Qui ha fet la jornada.
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Data El dia.

Horari Hora d'entrada i de sortida i, si n'hi ha, els minuts de pausa.
Hores Les hores treballades aquell dia.

Tipus Treball, Abséncia, Vacances o Baixa.

(botons) El llapis per editar i la paperera per esborrar.

« Aladreta, el Resum per treballador: per a cada persona, les hores totals del periode, quants dies ha
treballat i quantes abséncies té.

Resum per treballador
Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m

21dies - 1 absencies

Administracié — Gemma Gual 105h 00m

21dies - 1 absencies

Resum per treballador del periode triat

Els tipus de registre:

Tipus Quan fer-lo servir

Treball Un dia treballat. Demana I'hora d'entrada, la de sortida i la pausa.
Abséncia Un dia que no ha vingut per un altre motiu (permis, assumptes propis...).
Vacances Un dia de vacances.

Baixa Un dia de baixa per malaltia o accident.

Com es fa: apuntar una jornada

1. Clica Nou fitxatge.

2. A Treballador, escriu el nom de la persona. Mentre escrius, et suggereix noms de la llista de socis,
perd pots escriure'n qualsevol.

. Deixa el Tipus a Treball.

. Revisa la Data (surt la d'avui).

. Posa I'hora d'Entrada i la de Sortida (de série, 09:00 i 14:00).

. A Pausa (min), escriu els minuts de descans que no compten com a treballats (per exemple, 30).

. Si cal, afegeix una Nota.

0 N O O b~ W

. Clica Crear fitxatge.

kugest calcula les hores aixi: sortida menys entrada menys la pausa.
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Nou fitxatge
Treballador Tipus

Treball

Data

18/09/2026

Entrada Sortida

09:00 ¢} 14:00

Pausa (min)

0

Crear fitxatge

Formulari «Nou fitxatge» per a un dia de treball

CONSELL

Escriu el nom de cada treballador sempre igual. El Resum per treballador agrupa pel nom exacte:
«Gemma Gual» i «<Gemma» comptarien com dues persones.

Com es fa: apuntar vacances, abséncies o baixes
1. Clica Nou fitxatge.
2. Escriu el Treballador.
3. Al Tipus, tria Vacances, Abséncia o Baixa. Els camps d'entrada, sortida i pausa desapareixen.
4. Posa la Data. Cal fer un registre per a cada dia.

5. Clica Crear fitxatge.
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Nou fitxatge

Treballador Tipus

Vacances
Data
18/09/2026

Mota

Crear fitxatge

Formulari per a un dia de vacances: ja no demana hores

Com es fa: consultar les hores d'un mes o un trimestre

1. Tria I'any al primer desplegable del filtre.
2. Tria el trimestre o el mes.

3. Els indicadors, la llista i el Resum per treballador es recalculen per a aquell periode.

Com es fa: exportar les hores a Excel (CSV)

1. Tria el periode al filtre (per exemple, un mes).

2. Clica Exportar CSV.
Es baixa un fitxer (p. ex. control-horari-setembre-2026.csv ) que s'obre amb Excel o LibreOffice. A
dalt hi ha tots els fitxatges del periode, ordenats per treballador i data, amb les columnes Treballador,

Data, Entrada, Sortida, Pausa (min), Tipus, Hores, Minuts i Nota. A sota hi ha el Resum per treballador
(dies, abséncies, hores i minuts) i el Total.

Si el periode no té cap fitxatge, el botd esta desactivat.

Com es fa: imprimir el resum en PDF

1. Tria el periode al filtre.
2. Clica Imprimir resum.

3. S'obre el visor amb un PDF titulat "Resum de control horari": el nom de I'entitat, el periode, una taula
Per treballador (dies, abséncies i hores, amb el total) i el Detall de fitxatges (treballador, data,
horari, tipus, hores i nota).

4. Des del visor el pots Descarregar o imprimir.
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control-horari-2026.pdf

Control horari

ATENEU CULTURAL VILA NOVA
Resum de control horari

PER TREBALLADOR
TREBALLADOR | - 5 ABSENCIES HORES
Administracié — Gemma Gual 105h 00m

Consergeria — Viceng Oliva 145h 00m

Total 250h 00m

DETALL DE FITXATGES
TREBALLADOR DATA HORARI TIPUS HORES NOTA

:\'.:::”‘MMHO Gemma 10/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂg‘l”"“‘“’“" Gemma /0812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂg‘l'"'s"“"’ Gemma ,,/08/2026 09:00-14:00 Treball  Sh 00m
Eﬂg‘l'"'s"“"’ - Gemma ;10812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Ei':l'"'s""’"" - Gemma ;30812026 Vacances
Administraci6 — Gemma  14/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Eﬂ:‘l'"'s"“"‘ — Gemma 1410812026 09:00-14:00 Treball  5h 00m
Eﬂ:‘l'"'s"ac"‘ — Gemma  14/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Administraci — Gemma  19/08/2026 09:00-14:00 Treball  5h00m
Administracio — Gemma

G 20/08/2026 09:00-14:00 Treball 5h 00m
ual

Resum del control horari en PDF

NOTA

El PDF del resum surt sempre en catala, encara que tinguis I'app en castella. EI CSV, en canvi, surt en
I'idioma de I'app.

Com es fa: corregir o esborrar un fitxatge

» Per corregir-lo: clica el llapis de la fila, canvia les dades i clica Desar.

» Per esborrar-lo: clica la paperera i confirma Esborrar fitxatge?. No es pot desfer: els fitxatges no
van a la paperera.

Preguntes frequients

Els treballadors poden fitxar ells mateixos des del mobil? No. El registre I'apunta la gestio des
d'aquesta pantalla.

Un torn acaba passada la mitjanit i em surten O hores. Les hores es calculen dins del mateix dia: si la
sortida és anterior a I'entrada, surt 0. Divideix el torn en dos fitxatges: un fins a les 23:59 i un altre des
de les 00:00 de I'endema.
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Puc exportar les hores a Excel o imprimir-les? Si: Exportar CSV per a Excel i Imprimir resum per al
PDF. Tots dos fan servir el periode que tinguis triat al filtre.

Per qué un treballador em surt repetit al resum? Perqué el nom no esta escrit exactament igual a tots
els fitxatges. Corregeix els que estiguin malament amb el llapis.

Per qué no em surt el modul Control horari? Perque la teva entitat no el té activat. Activa'l a
Administracio » Subscripcié i moduls.

® Paperera

Quan esborres una acta, un document, una tasca o un soci, no desapareix de cop: va a la paperera i el
pots recuperar durant 30 dies. Passat aquest temps, kugest I'esborra per sempre automaticament. On
és: boto Paperera a dalt de les pantalles Junta i actes, Documents i Tasques (i també a Persones >

Socis).

Tot (4) 2 Socis (1) B Documents (1)

Que hi veus

o Paperera

El que esborres es pot recuperar durant 30 dies; despreés s'esborra sol.

ELEMENT

Pressupost 2026
(esborrany).xlsx
document - Economia

Revisar I'extintor de la sala
d'actes

Junta directiva — abril 2026
(duplicada)

Pau Bertran

ESBORRAT

18/09/2026

16/089/2026

13/09/2026

07/09/2026

& Actes (1)

18/10/2026

16/10/2026

13/10/2026

07/10/2026

2= Tasques (1)

‘D Recuperar

O Recuperar

O Recuperar

D Recuperar

@ Buidar la paperera

La paperera amb els elements esborrats i els botons Recuperar

La paperera s'obre filtrada pel tipus de la pantalla on I'has obert, perd pots canviar de pestanya: Tot,
Socis, Documents, Actes i Tasques, cadascuna amb el nombre d'elements.

La taula té aquestes columnes:

Columna

Queé hi surt
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Element El nom (o titol) i, a sota, el tipus i un detall (la carpeta d'un document, la data d'una acta, el
responsable d'una tasca, el numero i el correu d'un soci).

Esborrat El dia que el vas esborrar.

S'esborrara El dia que s'esborrara per sempre si no el recuperes.
el

(botons) Recuperar i Esborrar definitivament (la paperera).

Els elements que son a la paperera no surten enlloc meés: ni a les llistes, ni a les cerques, ni al portal del
SOcCi.

Com es fa: recuperar un element

1. Obre la Paperera.

2. Clica Recuperar a la fila de I'element.

Surt I'avis "Recuperat & " i I'element torna al seu lloc tal com estava (una acta, amb els seus acords; un
document, a la seva carpeta i amb la mateixa visibilitat al portal).

Com es fa: esborrar definitivament

« Un sol element: clica la paperera de la seva fila i confirma Esborrar definitivament.

« Tot el que es veu a la pestanya: clica Buidar la paperera (o Buidar: Actes, Buidar: Documents... si
estas en una pestanya concreta) i confirma amb Buidar.

ATENCIO

El que esborres definitivament ja no es pot recuperar de cap manera. Si és un soci, també se n'esborren
les notes, les inscripcions i I'historial d'accés.

NOTA

Per obrir la paperera cal que el teu carrec pugui consultar el bloc Configuracid, i per recuperar o
esborrar-ne elements, que el pugui Modificar (a Administracié > Usuaris i permisos). Si no en tens
permis, demana a qui administra I'entitat que recuperi I'element.

NOTA

Les activitats, les reserves i els fitxatges del control horari no van a la paperera: quan els esborres,
s'esborren del tot.
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CAPITOL 8

e F o

Administracio i portal del soci

En aquest capitol hi ha tot el que es configura una vegada i després gairebé no es toca: la subscripcio
de I'entitat a kugest i els moduls que teniu activats, les dades de I'entitat i els enviaments de correu i
SMS, les persones de la junta que poden entrar a la gestid i qué pot fer cadascuna, la connexio amb la
web de I'entitat i, al final, el portal del soci.

Les quatre primeres pantalles son al bloc Administracié del menu de I'esquerra, a sota de tot:
Subscripcid i moduls, Configuracio, Usuaris i permisos i APl i domini. Com els altres blocs, es plega i

es desplega clicant-ne el titol. El portal del soci es gestiona des de Comunicacio > Portal del soci i des
de la fitxa de cada soci.

NOTA

El bloc Administracié només surt a les persones el carrec de les quals té permis sobre Configuracio
(s'explica a Usuaris i permisos, més avall). Si no el veus al menu, demana-ho a qui administra els usuaris
de la teva entitat.

CONSELL

Des del mobil també ho pots fer tot. A la pantalla petita, el menu de I'esquerra queda amagat: toca el
botd de les tres ratlles (=) de la barra de dalt i s'obre de costat, amb el bloc Administracio i, a baix de
tot, el teu nom (per canviar la contrasenya o sortir). Per tancar-lo, toca fora del menu.

® Subscripcio i moduls

Aqui veus en quin estat és la subscripcio de I'entitat a kugest, quant pagueu cada mes i quins moduls
teniu activats. També és on actives la subscripciéo amb targeta, on afegeixes o treus moduls i on
descarregues totes les dades de I'entitat. On és: Administracié > Subscripcid i moduls. També s'hi
arriba amb el botod blau Subscripcio i moduls dels avisos que surten a dalt de la pantalla.
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Ateneu Cultural Vila... faea ik 1 2

@ Subscripcié i moduls 0 Ajuda
El pla, els moduls que tens activats i la facturacio de kugest

98 Resum

] Analitica

33,00€..0

rova gratuita - 9 dies
L Avisos [4] La prov 026, Activa la subscripelé quan vulguis: no es cobrara res fins que acabi
« PERSONES B Activar la subscripcit
A Socis
R Equir

& Llicéncies
< [Licand < PlaBase - 20,00 €/mes + VA

= Control d'accés :
s, Lonieal daccda ~ Socisimembres  « Cobramantsiquates  + Portaldelsociiapp  ~ Enquestesivotacions - Complabilitat

- ECONOMIA
() Cobraments SEPA

B Mbduls addicionals
[l Comptabilitat

. r Facturacio 500¢€
E Facturacio Factures | rebuts amb séries | VeriFactu (obligatori 2026)
() Botiga )
Activitats | esdeveniments 6,00¢€ ()
. Ingeriocions oniine, entrades, aforsment. lista d'espera | diplames.
1 Activitats Reserves 5,00 €
Reserva d'instatacions | servels amb calendari | pagamaent

(& Reserves

Equips | competicid 6,00 €
COMUNICACIO Categories, temporades, fitxes de jugador, entrenadors nvocatories

P RTITICEER Llicéncies i assegurances 4,00¢€

Tramitacid de llicd federatives | control d' Jura
Marta Vidal

Rl Frosidancia Botiga online 5,00 €
Venda d'equipacions | productes per talla, comandes | esto
Comunicacié 4,00 €
Junta i transparéncia * pora 3,00€
Actes, acords, comptes pablics | obligacions de la Llei d'Associacions.
Documents 3,00¢€
Tasques i tiquets 200¢€
Assignacid de tasques i tiquets de suport al soc

Analitica i informes 4,00 €

Quadre de comandament, métriques i informes a mida

Control horari 4,00 €

Fichaje del pe al laboral (reaprofita Control Horari / Timplines)

o+ Les teves dades

Descarrega en un fitxer ZIP els socis, rebuts, factures i la resta de dades de I'entitat (CSV que s'ot

& Descarregar les meves dades

La pantalla «Subscripcio i moduls» d'una entitat en prova gratuita

La prova gratuita de 14 dies

Quan doneu d'alta I'entitat a kugest, comenca una prova gratuita de 14 dies. No cal posar cap targeta.
Durant la prova teniu els moduls del pla Base i en podeu activar més: no es cobra res fins que s'acaba
la prova.

Mentre dura la prova, kugest us avisa perqué no se us passi:

« A dalt de la pantalla, els darrers 7 dies surt una franja taronja que diu quants dies queden (per
exemple, «Queden 5 dies de prova gratuita. Activa la subscripcid per continuar sense
interrupcions.») i, I'Ultim dia, «La prova gratuita s'acaba dema. Activa la subscripcié per no perdre
res.». El boté Subscripcid i moduls de la franja et porta a aquesta pantalla.
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« Per correu, a la persona propietaria de I'entitat (la que la va donar d'alta): quan queden 11, 8, 51i 2
dies i I'tltim dia. Cada correu diu quan s'acaba la prova, resumeix el que ja heu fet i dona un consell
per treure'n més profit.

® Queden 5 dies de prova gratuita, Activa la subscripcié per continuar sense interrupcions, Subsecripcid | moduls 2

Avis de dalt de la pantalla quan queden pocs dies de prova

CONSELL

Si actives la subscripcio a mitja prova, no perds cap dia: el primer cobrament es fa el dia que s'acaba la
prova.

Queé hi veus
La pantalla té quatre targetes:

1. Estat i import: I'estat de la subscripcio, una frase que I'explica i I'lmport mensual. A sota hi ha els
botons Activar la subscripcio (si encara no has posat cap targeta) i Gestionar facturacié (quan ja
n'has posada una).

2. Pla Base: el preu del pla i els moduls que hi van inclosos, amb una marca verda.

3. Moduls addicionals: els moduls que pots afegir, amb el preu de cadascun i un interruptor per
activar-lo o desactivar-lo.

4. Les teves dades: el boto per descarregar totes les dades de I'entitat.

A dalt a la dreta hi ha el boté Ajuda, que obre aquests manuals.

33,00€ .

La prova s'acaba el 28/09/2026. Activa la subscripcio quan vulguis: no es cobrara res fins que acabi

B3 Activar la subscripcié

Targeta de l'estat: prova gratuita, dies que queden i import mensual

Els preus no porten I'lVA. Al costat de cada preu hi diu + IVA, i sota I'Import mensual surt el total amb
IVA (s'hi afegeix un 21 %). Les factures de kugest desglossen I'IVA.

L'estat pot ser un d'aquests:
Estat Qué vol dir

Prova gratuita - dies Sou dins la prova i encara no heu activat la subscripcio. Surt quants dies queden i el
darrer dia de prova.

Prova - subscripcio Sou dins la prova i ja heu posat la targeta. Surt el dia del primer cobrament.
activada
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Activa Subscripcié en marxa. Surt el dia del proper cobrament.

Pagament No s'ha pogut cobrar I'Gltim rebut. Surt fins quan tens per arreglar-ho (vegeu Si no es pot

pendent cobrar, més avall).

Cancellada La prova s'ha acabat sense subscripcio, o I'heu donada de baixa. Surt fins quan es conserven
les dades.

Suspesa L'equip de kugest ha suspés I'entitat. Cal que us poseu en contacte amb el suport.

Gestionada La facturacié de I'entitat la porta directament I'equip de kugest (per exemple, per un acord

per kugest especial). No hi ha botons de pagament, els interruptors dels moduls estan grisosi a la

targeta de moduls diu Per activar o desactivar moduls, escriu al suport de kugest.

ln 33,00 €. s

Proper cobrament el 07/10/2026

[#] Gestionar facturacié

La mateixa targeta amb /a subscripcio activa i la data del proper cobrament

® Gestionada per kugest 20'00 € + VA

La facturacio d'aquesta entitat la gestiona kugest directament

Una entitat amb la facturacio gestionada per kugest (és el cas de I'entitat de demostracio)

Si encara no has confirmat el correu amb qué vas donar d'alta I'entitat, a dalt de tot surt la targeta
Verifica el teu correu, amb el botd Tornar a enviar per rebre de nou I'enlla¢ de confirmacio. Confirmar-
lo serveix perqué us arribin els avisos de la subscripcio.

Com es fa: activar la subscripcio (pagar amb targeta)

El pagament de kugest es fa amb targeta a través de Stripe, una empresa de pagaments en linia. kugest
no veu ni guarda el numero de la targeta.

1. Ves a Administracio > Subscripcio i moduls.

2. Clica Activar la subscripcid.

3. S'obre la pagina de pagament segura de Stripe. Hi veuras el pla, els moduls addicionals i I'lVA.

4. Escriu les dades de la targeta i I'adreca fiscal de I'entitat (és obligatoria, perqué surti a les
factures). Si voleu, també hi podeu posar el NIF.

5. Confirma. Stripe et torna a kugest i surt el missatge Forma de pagament afegida. Gracies!

L'estat passa a Prova - subscripcid activada (si encara éreu dins la prova) o a Activa. Si tanques la
pagina de Stripe sense acabar, surt No s'ha afegit cap forma de pagament. i no ha canviat res.
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NOTA

Si actives la subscripcioé quan a la prova li queden menys de dos dies, Stripe necessita una mica de
marge i el primer cobrament es fa un parell de dies més tard. Aquests dies de més no es cobren.

La subscripcio és mensual: cada mes es cobra el pla Base més els moduls addicionals que tingueu
activats, més I'lVA. Les factures de kugest les trobaras a Gestionar facturacio.

Com es fa: activar o desactivar un modul

Els moduls que no sén del pla Base els actives tu mateix, quan vulguis. No cal demanar-ho a ningu.

f5 Meéduls addicionals

Facturacio 5,00 €

Factures i rebuts amb séries i VeriFactu (obligatori 2026).

Activitats i esdeveniments 6,00 € (:)
Inscripcions online, entrades, aforament, llista d'espera i diplomes

Reserves 5,00 €

Reserva d'installacions | serveis amb calendari | pagament.

Equips i competicio 6,00 €
Categories, temporades, fitxes de jugador, entrenadors i convocatories.

Llicéncies i assegurances 4,00 €
Tramitacio de llicéncies federatives | control d'assegurances

Botiga online 5,00 €

Venda d'equipacions | productes per talla, comandes | estoc,

Comunicacié 4,00 €

Email massiu, SMS | push amb plantilles | segmentacio O
Junta itransparéncia ® Recomanat per a associacio 3'00 €

Actes, acords, comptes publics | obligacions de la Llei d'Associacions.

Documents 3,00€
Repositori, cerca, comparticié segura i signatura. c
Tasques i tiquets 2,00€

Assignacio de tasques | tiguets de suport al soci

Analitica i informes 4,00 €
Quadre de comandament, métriques i informes a mida.

Control horari 4,00 €

Fichaje del personal laboral (reaprofita Control Horari / Timplines).

Moduls addicionals, amb el preu mensual i I'interruptor de cadascun

Per activar un modul:

1. A la targeta Moduls addicionals, clica I'interruptor del modul.

2. S'obre una finestra que diu quant s'afegira a la subscripcio (per exemple, «S'afegiran 5,00 €/mes +
IVA a la subscripcid.») i quan es cobrara:
o Sisou dins la prova: Durant la prova no es cobra res.

o Sija pagueu: Aquest mes només es cobrara la part proporcional als dies que queden.
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3. Clica Activar. Surt el missatge Modul activat i el modul apareix al menu a l'instant.

Activar «Facturacio»?

S'afegiran 5,00 €/mes + IVA a la subscripcio.

Durant la prova no es cobra res. El modul apareixera al menu a

I'instant
Canceklar Activar

Finestra de confirmacio per activar un modul durant la prova

Per desactivar un modul:

1. Clica l'interruptor del modul, que ara esta ences.

2. La finestra t'explica qué passara:
o Sija pagueu la subscripcio, el modul es manté fins al final del periode pagat i ja no es torna a
cobrar. Mentrestant, al costat del nom surt I'etiqueta Fins al i la data.

o Sisou dins la prova, es desactiva ara mateix i deixa de sortir al menu.

3. Clica Desactivar. Surt Modul desactivat.

Desactivar «Activitats i esdeveniments»?

Es mantindra fins al 07/10/2026 (final del periode
pagat) i ja no es tornara a cobrar.

Les dades del modul no s'esborren: si el tornes a activar, les
recuperaras.

Cancellar Desactivar

Finestra per desactivar un modul quan /a subscripcio ja és de pagament

NOTA

Desactivar un modul no n'esborra les dades. Si el tornes a activar, hi trobaras tot el que hi havia.

Altres coses que pots veure a la llista:

+ Recomanat per ai el tipus d'entitat: el modul és dels que solen fer servir les entitats com la vostra.
« Cortesiai el preu Inclos: I'equip de kugest us I'ha activat sense cost.

« Un interruptor gris que no es pot clicar: aquest modul no es pot contractar en linia. Si hi passes el
ratoli per sobre, diu Demana aquest modul al suport de kugest.

« Els moduls del pla Base no surten en aquesta llista: van inclosos i no es poden treure.
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Com es fa: canviar la targeta, veure les factures o donar-vos de baixa

1. Clica Gestionar facturacio.

2. S'obre el portal de facturacio de Stripe per a kugest. Hi pots:
o canviar la targeta;

o veure i descarregar les factures de kugest;
o canviar el correu, I'adreca fiscal i el NIF de facturacio;

o cancellar la subscripcio.
3. Quan acabis, torna a kugest amb I'enlla¢ del mateix portal.

Si cancelleu la subscripcid, continua funcionant fins al final del periode que ja heu pagat. Després el
compte queda cancellat, igual que quan s'acaba la prova sense subscripcié (vegeu |'apartat segiient).

Que passa si s'acaba la prova sense subscripcio
Si la prova s'acaba i no heu activat la subscripcio, el compte de I'entitat queda cancellat:
« En entrar a kugest només veuras la pantalla La prova s'ha acabat (o La subscripcié s'ha cancelat,
si havieu pagat abans). Diu No hem esborrat res. i fins quin dia es conserven les dades.

» Des d'alla pots clicar Activar la subscripcio (tot torna a funcionar a l'instant, tal com ho vau deixar)
o Descarregar les meves dades. També hi ha Ajuda i Sortir.

« El portal del soci queda tancat: els socis veuen el missatge «El portal d'aquesta entitat no esta
disponible en aquest moment.».

« Les dades es conserven 30 dies. La persona propietaria rep un correu el dia que es cancella el
compte, un altre 7 dies abans de I'esborrat i un altre el dia abans.

» Passats els 30 dies, s'esborren definitivament totes les dades de I'entitat.
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Eﬂkugaﬂ Atenau Cultursl Vils Nova

La prova s'ha acabat

Mo hem esborrat res. Les dades es conserven fins al
15/10/2026 (26 dies). Si actives la subscripcio, tot torna a
funcionar a l'instant, tal com ho vas deixar

B3 Activar la subscripcié - 33,00 €/mes

*, Descarregar les meves dades

0 Ajuda

Pantalla que surt quan la prova s'ha acabat sense subscripcio

ATENCIO

L'esborrat dels 30 dies no es pot desfer. Si no continueu amb kugest, descarregueu abans les dades
amb Descarregar les meves dades.

NOTA

L'import del boté d'aquesta pantalla (per exemple, «33,00 €/mes») és sense IVA, com tots els preus de
kugest.

Si no es pot cobrar

Si Stripe no pot cobrar un rebut de la subscripcié (targeta caducada, sense saldo...), I'estat passa a
Pagament pendent. A dalt de la pantalla surt I'avis «No s'ha pogut cobrar la subscripcio. Revisa la
targeta abans del...» amb una data, i la persona propietaria rep un correu.

» Teniu 7 dies de marge per arreglar-ho. Clica Gestionar facturacio i canvia la targeta.

« Sipassat el marge encara no s'ha cobrat, I'entitat passa a només lectura: podeu consultar-ho tot,
perd no desar canvis. També us arriba un correu.

* Quan el rebut es cobra, tot torna a funcionar a l'instant.
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Com es fa: descarregar les dades de I'entitat

Les dades son vostres. Les podeu descarregar sempre que vulgueu, també quan el compte esta
cancellat.

#+, Les teves dades

& Descarregar les meves dades

Targeta «Les teves dades»

1. Clica Descarregar les meves dades.

2. Es descarrega un fitxer ZIP. Dins hi ha un fitxer CSV per a cada tipus de dada (socis, rebuts,
factures, quotes, mandats, remeses, activitats, inscripcions, comptabilitat, usuaris...). Els CSV
s'obren amb Excel o qualsevol full de calcul.

3. Surt el missatge Dades descarregades.

NOTA

Al ZIP no hi van les contrasenyes ni les claus, ni tampoc el contingut dels fitxers que heu pujat (els PDF i
documents de Documents). Si els voleu conservar, descarregueu-los un per un des de Organitzacio >
Documents.

Preguntes frequients

Quan es cobra el primer mes? El dia que s'acaba la prova gratuita, encara que activis la subscripcio
abans. Si l'actives quan la prova ja s'ha acabat, es cobra en aquell moment.

Els preus porten IVA? No. Tots els preus de kugest son sense IVA. S'hi afegeix un 21 %, i el total amb
IVA surt sota I'Import mensual.

Hem activat un modul per error. Desactiva'l amb el mateix interruptor. Si sou dins la prova, no costa res.
Si ja pagueu, es manté fins al final del periode pagat i ja no es torna a cobrar.

No trobo un modul al menu. Mira si esta activat a Subscripcio i moduls. Si I'actives, surt al menu a
I'instant. Si hi és perd no el veus, pot ser que el teu carrec no tingui accés a aquell bloc (vegeu Usuaris i
permisos).

Com ens donem de baixa de kugest? Clica Gestionar facturacié i cancella la subscripcio al portal de
Stripe. Abans, descarregueu les dades amb Descarregar les meves dades.

No surt el boto «Activar la subscripcio». Si I'estat és Suspesa o Gestionada per kugest, el boto no hi
€s: poseu-vos en contacte amb el suport de kugest (hola@kugest.com).
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® Configuracio

Aqui poses les dades oficials de I'entitat,
correus automatics i el pagament amb ta

tries com s'envien els correus i els SMS als socis, actives els
rgeta, i consultes tot el que ha sortit. Normalment ho fa la

presidéncia, la secretaria o la tresoreria el primer dia. On és: Administracio > Configuracio.

@ Ateneu Cultural Vila...

Configuracié

Identitat de I'entits

de correu

Desar canvis

SMS

NIF | CIF

GOB123456

08 Resum
el {h Identitat de I'entitat
Analitica
MNom de I"entitat
/ (4]
Ateneu Cultural Vila Nova
PERSONES
Adrega fiscal
is
C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés
2 Equip
estes dades s'usen a les factures | corr
Llicé
Conlrol d'accés
ECONOMIA £ Correu electronic (el teu domini)

) Cobraments SEPA Tria cor "ovien ¥ reus als

= El mou servidor
Apid, sense configurar res, Envia des del teu dornr

SMTP

[l comptabilitat = Rela
Enviament gestional per nosalires. R
[E] ¥
Noem del remitent
Boliga
Ateneu Cultural Vila Nova
ACTIVITAT
Respondre a [opcional)
\ctivital
Re
COMUNICACIO
< Enviar un correu de prova
1 Comunicacié
Marta Vidal
Presidéncia [ sms
I5 SMS s"envi amik mp!

Queé hi veus

Sis targetes, una sota I'altra:

el teu proveidor: el cost el paga I'entitat directament 2

Correu del remitent

La pantalla de Configuracio

1. Identitat de I'entitat: nom, NIF i adreca fiscal.

2. Correu electronic (el teu domini): co

3. SMS: el proveidor d'SMS de I'entitat.

m s'envien els correus i qui en surt com a remitent.

4. Correus automatics als socis: recordatoris d'impagats i confirmacions d'inscripcid.

5. Pagaments online (targeta): el cobrament de rebuts amb targeta des del portal del soci.

6. Registre d'enviaments: els correus i

SMS que han sortit, amb el seu estat.

A dalt a la dreta hi ha un sol boto, Desar canvis, que desa totes les targetes alhora.

ATENCIO

Si surts de la pantalla sense clicar Desar canvis, perds el que hagis canviat. Quan es desa bé, surt el

missatge Configuracié desada.
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Com es fa: posar les dades de I'entitat

£ Identitat de I'entitat
Nom de I'entitat NIF / CIF

Ateneu Cultural Vila Nova G08123456

Adreca fiscal

C. Major, 42 — 08430 Vila Nova del Vallés

Aquestes dades s'usen a les factures i comunicacions.

Targeta «ldentitat de /'entitat»

1. Ves a Administracio » Configuracio.

2. A Nom de I'entitat, escriu el nom tal com vols que surti (és el que es veu a dalt del menu i al portal
del soci).

3. A NIF / CIF, escriu el numero d'identificacié fiscal de I'entitat (per exemple, G12345678 ).
4. A Adreca fiscal, escriu el carrer, el numero, el codi postal i la poblacio.

5. Clica Desar canvis.

Aquestes dades s'usen a les factures i a les comunicacions.

CONSELL

Copia el NIF i I'adreca exactament com surten a la targeta d'identificacio fiscal de I'entitat. Si a les
factures hi ha un error, I'administracio te les pot tornar.

Com es fa: triar com s'envien els correus

kugest envia de debo els correus de I'entitat: les campanyes de Comunicacid, les invitacions, els
correus automatics, les factures... Els pot enviar de dues maneres. Tria'n una clicant-hi a sobre (la triada
queda emmarcada en blau amb una marca v/):

Opcio Queé vol dir Quan triar-la

Relay de la Els correus els envia kugest pels seus servidors. Surten d'una Si no teniu correu propi o

plataforma adreca de kugest, perd amb el nom de I'entitat com a remitent; no voleu complicacions. Es
guan un soci respon, la resposta arriba al correu de I'entitat. No I'opcio de série.

cal configurar res més.

El meu Els correus surten del servidor de correu de la vostra entitat, Si ja teniu correu amb

servidor amb la vostra adreca (per exemple, domini propi i voleu que els

SMTP info@lavostraentitat.cat). socis vegin que el missatge
ve d'alla.
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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

Mom del remitent Correu del remitent

Ateneu Cultural Vila Nova

Respondre a (opcional)

<! Enviar un correu de prova

Targeta del correu amb el «Relay de la plataforma» triat

En tots dos casos, omple aquests camps:

Camp Que hi has de posar

Nom del El nom que veuran els socis com a remitent. Per exemple: «Ateneu Cultural Vila Nova».
remitent

Correu del El correu de I'entitat. Per exemple: info@latevaentitat.cat . Amb El meu servidor SMTP,
remitent els correus surten d'aquesta adreca. Amb el Relay de la plataforma, és on arriben les

respostes (si no poses res a Respondre a).

Respondre a Si vols que les respostes dels socis vagin a una altra bustia, posa-la aqui. Per exemple:
(opcional) secretaria@latevaentitat.cat.

Després clica Desar canvis i fes una prova (vegeu Com es fa: comprovar que els correus surten bé,
més avall).

Com es fa: fer servir el servidor de correu de I'entitat (SMTP)

Un servidor SMTP és I'ordinador que envia els correus del vostre domini. Les dades te les dona qui us
porta el correu (el vostre proveidor d'allotjament web, Google Workspace, Microsoft 365...).
Normalment surten a la seva ajuda amb el titol «configuracid SMTP» o «correu sortint».

1. A la targeta del correu, clica El meu servidor SMTP. Apareix el requadre SERVIDOR SMTP.

2. Omple els camps:

Camp Queé hi has de posar

Servidor L'adreca del servidor de correu sortint. Per exemple: smtp. latevaentitat.cat.
(host)

Port El nimero de porta de connexio. De série és 587, que és el que fan servir la majoria de

proveidors. Si el teu proveidor diu 465, posa 465.
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Usuari Normalment, I'adreca de correu completa. Per exemple: info@latevaentitat.cat .

Contrasenya La contrasenya d'aquella bustia de correu.

3. Revisa el Nom del remitent i el Correu del remitent. El correu del remitent ha de ser una adreca del
mateix domini del servidor.

4. Clica Desar canvis.

5. Clica Enviar un correu de prova per comprovar que funciona.

\questes dades s'usen a les factures | comunicacions.

[ 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 domin
) Relay de la plataforma = El meu servidor SMTP o
Enviament gestionat per nosaltres. Rapid, sense configurar res Envia des del teu domini amb les teves credencials

Mom del remitent Correu del remitent

Ateneu Cultural Vila Nova

Respondre a (opcional)

Servidor (host) Port
587
Usuari Contrasenya

Opcid «EI meu servidor SMTP» amb els camps del servidor

La contrasenya es desa xifrada. Quan ja n'hi ha una de desada, al costat del titol Contrasenya surt
I'etiqueta verda configurada i el camp queda buit: deixa-ho buit per mantenir la que hi ha. Només cal
escriure-la de nou si I'heu canviada.

)
ATENCIO

Si la bustia té la verificacié en dos passos activada (molt habitual a Google i Microsoft), la contrasenya
normal no funcionara: has de generar una «contrasenya d'aplicacio» des del compte de correu i posar
aquesta.

Com es fa: comprovar que els correus surten bé

1. Desa primer els canvis amb Desar canvis. (Si no ho fas, surt I'avis Desa els canvis abans de
provar-ho.)

2. A la targeta del correu, clica Enviar un correu de prova. S'envia al teu correu d'usuari (el que fas
servir per entrar a kugest).
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3. Espera uns segons. Sota el boto surt el resultat:
o Enviat correctament a i la teva adreca: tot va bé. Mira la safata d'entrada (i la carpeta de correu
brossa).

o No s'ha pogut enviar i el motiu: revisa les dades del servidor SMTP, desa i torna-ho a provar.

o Primer intent fallit; es reintentara automaticament i el motiu: kugest ho tornara a provar sol.

Com es fa: configurar els SMS

Els SMS (per exemple, els de les campanyes de Comunicacio) s'envien amb el compte que I'entitat té
en un proveidor d'SMS. El cost de cada SMS el paga I'entitat directament al proveidor, sense passar
per kugest. Ara com ara, el proveidor que kugest sap fer servir és Twilio.

1. A la targeta SMS, tria el Proveidor:
Opcio Que fa

Cap (no enviar SMS) No s'envia cap SMS. Si feu una campanya per SMS, els missatges quedaran en
error. Es I'opcid de série.

Simulacio (proves, sense Els SMS es donen per enviats perd no surt res ni costa res. Serveix per provar les
cost) campanyes.

Twilio Els SMS s'envien de debo amb el vostre compte de Twilio.

2. Si tries Twilio, omple les dades que trobaras al tauler del vostre compte de Twilio:

Camp Queé hi has de posar
Account SID L'identificador del compte. Comenga per AC .
Auth Token La clau del compte. Es desa xifrada: quan ja n'hi ha una, surt I'etiqueta configurat i pots

deixar el camp buit per mantenir-la.

NuUmero onom  El numero de teléfon de Twilio que envia els SMS (per exemple, +34600000000 ), un nom

remitent curt (per exemple, ATENEU ) o l'identificador d'un servei de missatgeria de Twilio (comenga
per MG ).

Prefix per El prefix que s'afegeix als telefons que no en porten. De série és +34 .

defecte

3. Clica Desar canvis.

4. Per provar-ho, escriu un teléfon al camp Teléfon, p. ex. 600 1122 33 i clica Enviar un SMS de prova.
El resultat surt a sota, igual que amb el correu de prova.
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wien amb el compte del teu proveidor: el cost el paga |'entitat directament al proveidor, sense intermediaris.

Proveidor

Twilio

Account SID Auth Token

Numero o nom remitent Prefix per defecte

+34

Targeta SMS amb el proveidor Twilio triat

CONSELL

Abans d'enviar una campanya per SMS a tots els socis, fes un SMS de prova al teu mobil.

Com es fa: activar els correus automatics als socis

kugest pot enviar sol dos tipus de correu als socis, amb la configuracié de correu de dalt. Tots dos
venen desactivats; marca els que vulguis i clica Desar canvis.

! Correus automatics als socis
Surten sols, amb la configuracio de correu de dalt. Mai s'envien dos correus iguals el mateix dia

Recordatoris d'impagats per correu

Cada quants dies Maxim de recordatoris per deute

Fi 3

Confirmacio d'inscripcié a activitats

Correus automatics als socis, tots dos activats

Recordatoris d'impagats per correu El soci rep un correu amb els rebuts que deu, I'import total i I'enlla¢
al portal del soci per pagar-los. Hi compten els rebuts retornats pel banc i els pendents que no es

cobren per domiciliacié (els que no tenen mandat SEPA ni son en cap remesa). No s'envia a socis de
baixa ni a socis sense correu.

» Cada quants dies: el primer recordatori surt quan el rebut fa aquests dies que esta pendent, i
després es repeteix amb aquesta frequiéncia. De série, 7 dies.

- Maxim de recordatoris per deute: quantes vegades com a molt es recorda el mateix deute. De
série, 3.
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Confirmacio d'inscripcio a activitats El soci rep un correu quan queda inscrit a una activitat, o quan
passa de la llista d'espera a inscrit perque s'ha alliberat una placa. El correu porta la data, el lloc i el
preu de |'activitat, i I'enlla¢ al portal.

NOTA

Mai s'envien dos correus iguals el mateix dia al mateix soci.

Com es fa: activar el pagament amb targeta

Amb aquesta opcid, els socis poden pagar els seus rebuts pendents amb targeta des del seu portal. El
cobrament es fa a través de Stripe, una empresa de pagaments en linia. Els diners van directament al
compte Stripe de la vostra entitat, i Stripe els transfereix al vostre compte bancari; kugest no toca els
diners en cap moment. Stripe cobra una petita comissio per cada pagament.

NOTA

Aquest és el compte Stripe de la vostra entitat, per cobrar als socis. No té res a veure amb la subscripcié
de I'entitat a kugest, que es paga a Subscripcié i moduls.

3 Pagaments online (targeta)

Cobra rebuts amb targeta des del portal del soci. Els diners van directament al teu compte Stripe — la plataforma no custodia fons

| Activar pagaments online

Targeta de pagaments online, desactivada

1. Marca la casella Activar pagaments online. Apareix el camp Mode.

2. Tria el Mode:

Mode Que fa Quan fer-lo servir

Simulacio El soci veu una pagina de pagament de prova Només per ensenyar o provar com

(proves, sense  que diu «Entorn de PROVA - no es cobra res funciona. Mai amb socis reals: la mateixa

Stripe) real». En clicar Pagar amb targeta, el rebut pantalla t'avisa que no el deixis activat
queda marcat com a pagat sense cobrar res. quan els socis ja facin servir el portal.

Stripe test Fa servir Stripe de veritat, perd en mode de Per comprovar que el vostre compte
proves: no es cobren diners reals. Stripe esta ben connectat abans de

comencgar.
Stripe Cobra de veritat a la targeta del soci. Quan ja ho heu provat i voleu cobrar.
produccio
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5 Pagaments online (targeta)
Cobra rebuts amb targeta des del portal del soci. Els diners van directament al teu compte Stripe — la plataforma no custodia fons
Activar pagaments online

Mode

Simulacio (proves, sense Stripe) v

B En mode simulacio, el pagament es marca com a fet sense cobrar res real. Serveix nomeés per provar el circuit: no el deixis activat quan els socis ja facin
servir el portal.

Pagaments online activats en mode simulacid, amb I'avis de no deixar-lo activat amb socis reals

. Si has triat Stripe test o Stripe produccid, apareixen dos camps més. Posa-hi les claus del vostre
compte Stripe:
o Clau publicable (pk_...): comenca per pk_test_ (proves) o pk_live_ (produccio).

o Clau secreta (sk_...): comenca per sk_test_ (proves) o sk_live_ (produccid).

. Clica Desar canvis.

3 Pagaments online (targeta)
Cobra rebuts amb targeta des del portal del soci. Els diners van directament al teu compte Stripe — la plataforma no custodia fons
Activar pagaments online

Mode
Stripe test v

Clau publicable {pk_...)

Clau secreta (sk_...)

Mode «Stripe test» amb els camps de les claus

On trobo les claus de Stripe?

1. Crea un compte a stripe.com a nom de I'entitat (si encara no en teniu) i completa-hi les dades de

I'entitat i el compte bancari on voleu rebre els diners.

2. Dins del tauler de Stripe, ves a |'apartat de desenvolupadors, a «Claus de I'API» («API keys»).

3. Copia la clau publicable i la clau secreta i enganxa-les a kugest.

4. Stripe té dues parelles de claus: les de proves i les reals. Fes servir les de proves amb el mode

Stripe test i les reals amb Stripe produccid.

La clau secreta es desa xifrada. Com amb la contrasenya del correu, quan ja n'hi ha una surt I'etiqueta
configurada i pots deixar el camp buit per mantenir-la.
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ATENCIO

La clau secreta dona accés al vostre compte Stripe. No I'enviis per correu ni la comparteixis amb ningu
que no I'hagi d'enganxar a kugest.

ATENCIO

Si tries Stripe test o Stripe produccié perd no poses la Clau secreta, el pagament amb targeta no
funciona: els socis no veuran el boté Pagar al portal. Comprova sempre que al costat de Clau secreta
(sk_...) surti I'etiqueta configurada.

ATENCIO

Deixar el mode Simulacioé (proves, sense Stripe) activat quan els socis ja fan servir el portal és perillds:
qualsevol soci podria deixar un rebut com a pagat sense pagar res. Fes les proves i, en acabar, canvia a
Stripe produccioé o desmarca Activar pagaments online.

Quan surt el boto «Pagar» al portal El soci només veu el bot6 Pagar si es compleixen totes dues coses:

1. L'entitat té el pagament amb targeta en marxa: Activar pagaments online marcat i, a més, el mode
Simulacio (proves, sense Stripe), o bé Stripe test o Stripe produccié amb la Clau secreta
configurada.

2. El rebut esta pendent i no s'ha enviat al banc dins d'una remesa. Els rebuts que ja formen part
d'una remesa surten amb el text domiciliat en lloc del botd: el banc ja els cobrara per domiciliacio i
no es poden pagar dues vegades.

Si els pagaments no estan activats, o falta la clau secreta de Stripe, els socis no poden pagar amb
targeta: veuen els rebuts, perod sense el botd Pagar.

Queé passa quan un soci paga

1. Al portal, el soci clica Pagar al costat del rebut.
2. S'obre una pestanya nova amb la pagina de pagament segura de Stripe.

3. Quan el pagament es completa, Stripe el torna a una pagina de kugest que diu «<Pagament realitzat
correctament».

4. En aquell moment, el rebut queda marcat com a pagat (pagament amb targeta) i el soci ho veu al
portal quan hi torna.

El registre d'enviaments

A la darrera targeta hi ha els Ultims correus i SMS que han sortit de I'entitat (fins a 100): campanyes,
proves, recordatoris, confirmacions, invitacions...
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D Registre d'enviaments Tots v O

- Inscripeid confirmada: Taller de
& jordi.puig@example.cat fotografia ® Reintentant O Reintentar
El servidor de correu no respon (connexio esgotada)

- Correu de prova - Ateneu Cultural Vila Nova

=] i : 3 ®E o] ntentar
managatenauviianova.cat Usuari o contrasenya SMTP incorrectes il Reintental
B +34600M2233 ® Enviat
B anna.serra@example.cat - Assemblea general ordinaria ® Enviat
- Recordatori: tens rebuts pendents a Atene :
B3 pere.roca@example.cat P A\ ® Enviat

Cultural Vila Nova

Registre d'enviaments amb missatges enviats, un que es reintenta i un amb error (dades d'exemple)

« Columnes: Data, Destinatari (amb una icona de sobre per als correus i de bafarada per als SMS),
Missatge (el tipus i I'assumpte; si ha fallat, també el motiu en vermell o taronja) i Estat.

- El desplegable de dalt filtra per Tots, A la cua, Enviats o Amb error. El boto de la fletxa rodona torna
a carregar la llista.

Els estats volen dir:
Estat Queé vol dir
Alacua El missatge espera el seu torn. Normalment surt en pocs segons.

Reintentant  Un intent ha fallat i kugest ho tornara a provar sol (al cap d'1 minut, de 5 minuts, de 30 minuts i de

2 hores).

Enviat El missatge ha sortit bé.

Error No s'ha pogut enviar, o ja s'han fet 5 intents. Passa el ratoli per sobre de I'etiqueta per veure'n el
motiu.

Cancellat El missatge es va anullar abans de sortir.

Als missatges amb Error (0 que s'estan reintentant) hi ha el boté Reintentar, que el torna a posar a la
cua. Arregla primer el problema (per exemple, la contrasenya del servidor SMTP).

Preguntes frequients

He canviat el nom de I'entitat i no ha canviat enlloc. Comprova que has clicat Desar canvis i que ha
sortit Configuracio desada. El nom nou surt a dalt del menu.

Els correus no arriben als socis. Mira el Registre d'enviaments. Si surten com a Enviat, digues als
socis que mirin la carpeta de correu brossa. Si surten amb Error, llegeix-ne el motiu, corregeix la
configuracié, desa i clica Reintentar. Amb El meu servidor SMTP, fes primer un Enviar un correu de
prova.
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Els SMS de la campanya han quedat en error. Revisa que el Proveidor no sigui Cap (no enviar SMS) i
que les dades de Twilio estiguin completes. Fes un Enviar un SMS de prova al teu mobil.

Qui paga els SMS? L'entitat, directament al seu proveidor (Twilio). kugest no cobra res per cada SMS.

Els socis no veuen el bot6é «Pagar». Revisa, per ordre: que Activar pagaments online estigui marcat;
que, si el mode és Stripe test o Stripe produccio, al costat de Clau secreta (sk_...) surti configurada; i
que el rebut no estigui ja en una remesa (en aquest cas surt domiciliat, i el cobrara el banc).

Com sé si el mode simulacio esta activat? Ves a Administracié > Configuracio, targeta Pagaments
online (targeta). Si Activar pagaments online esta marcat i el Mode és Simulacié (proves, sense
Stripe), esta activat, i sota surt I'avis blau que ho recorda.

Un soci diu que ha pagat pero el rebut surt pendent. Si el soci tanca la pestanya de pagament abans
que Stripe el torni a kugest, el rebut pot quedar pendent encara que s'hagi cobrat. Comprova el
pagament al tauler de Stripe i, si hi és, marca el rebut com a pagat a ma des de la fitxa del soci.

Qui paga la comissio de Stripe? L'entitat. Stripe la descompta de cada pagament abans de transferir-
vos els diners.

En la demo no puc desar. Es normal: I'entitat de demostracié és de només lectura.

® Usuaris i permisos

Aqui decideixes qui de la junta pot entrar a la gestié de I'entitat i qué pot fer cadascu. Cada persona té
el seu usuari, amb el seu correu i la seva contrasenya, i un carrec (presidéncia, secretaria, tresoreria,
vocal...). Els permisos es donen per carrec. On és: Administracié > Usuaris i permisos.

Ateneu Cultural Vila... et S
@ 3SSOCIAct Usuaris i permisos ¢ Convidar usuari
[ ntitat i que pot fer cada carrec

Qui pot entrar al panell de I'e
02 Resurr
08 Resum

&, Usuaris de la junta

L4 ]
Marta Vidal .. . 16/8 1
PERSONES {emo@demo.cat Presidéncia ® Actiu 1 604
a '“d'“ll" Dlemo . Presidéncia ® Actiu Encara no ha
o nin@der
quipe
Llice
Control d'accé: [z} Permisos per carrec
| tria qué 1a bl o T | I borrar. El
ECONOMIA
pre pot administrar els usu, i
Cobraments SEPA
(@ Comptabillat Presidéncia
Modificar L4 Modificar k4 Modificar ~ Modificar ~ Modificar A Modificar v
E
Bo Secretarla Modificar v Consulta v Consulta v Modificar v Modificar v Consulta v
ACTIVITAT
Tresoreria Consulta v Madificar » Consulta ~ Consulta i Consulta v Consulta b
Act
Vocal Consulta v Consulta ~ Consulta » Consulta v Consulta v Consulta v

COMUNICACIO

+ Afegir carrec
1 Comunicacié

@ Marta Vidal
Presidéncia

La pantalla «Usuaris i permisos»
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NOTA

Els usuaris sén les persones que gestionen I'entitat. Els socis no hi surten: entren al portal del soci amb
I'accés que els dones des de la seva fitxa (vegeu Portal del soci, al final d'aquest capitol).

Que hi veus
Dues targetes:

Usuaris de la junta: una fila per persona.

2\ Usuaris de la junta

Marta Vidal =

demo@demo.cat

My Presidéncia ® Actiu 19/9/26 0:41

a Admin Demo Presidéncia ® Actiu Encara no ha entrat

admin@demo.cat

Llista d'usuaris de la junta

« Nom, amb el correu a sota. La corona taronja marca la persona propietaria de I'entitat (la que la va
donar d'alta), i (tu) marca el teu usuari.

» Carrec.
« Estat: Actiu, Invitacio pendent (encara no ha triat la contrasenya) o Desactivat.

« Ultim accés: quan va entrar per Ultima vegada. Si encara no ha entrat, hi diu Convidat el i la data de
la invitacio, o Encara no ha entrat.

« Aladreta, els botons de cada persona: el sobre (Reenviar la invitacié, només si esta pendent), el
llapis (Canviar el carrec), el botd d'engegar (Desactivar o Reactivar) i la paperera (Esborrar).

Permisos per carrec: una taula amb una fila per carrec i una columna per cada bloc del menu
(Persones, Economia, Activitat, Comunicacid, Organitzacié i Configuracid). S'explica a Com es fa:
canviar els permisos d'un carrec.

A dalt a la dreta hi ha el boté Convidar usuari.

NOTA

Si el teu carrec només té Consulta a Configuracio, pots veure aquesta pantalla perd no canviar-hi res:
surt un avis que ho diu i no hi ha botons.

Com es fa: convidar una persona de la junta

1. Clica Convidar usuari.
2. Omple Nom i cognoms i Correu.
3. Tria el Carrec. De série surt Vocal, que només pot consultar.

4. Clica Enviar invitacio. Surt Invitacié enviada a i el correu.
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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

Finestra «Convidar usuari»

La persona rep un correu d'invitacio amb el boté Triar la contrasenya. L'enlla¢c caduca d'aqui a 7 dies i
nomeés es pot fer servir un cop. Quan tria la contrasenya, ja entra a kugest; a partir d'aleshores entra
amb el seu correu i la seva contrasenya. A la llista, el seu estat passa de Invitacio pendent a Actiu.

Si I'enllag li ha caducat o no troba el correu, clica el sobre (Reenviar la invitacio) a la seva fila: li arriba
un enlla¢ nou.

ATENCIO

Cada persona ha de tenir el seu propi usuari. No compartiu contrasenyes: aixi cadascu té els seus
permisos i se sap qui ha entrat i quan.

Com es fa: canviar el carrec d'una persona

1. Clica el llapis (Canviar el carrec) a la seva fila.
2. A la finestra Editar I'usuari, pots corregir el Nom i cognoms i triar un altre Carrec.

3. Clica Desar. Surt Usuari desat.

285



Administracio i portal del soci kugest - Manual d'administrador

Editar I'usuari
Nom i coghoms

Marta Vidal
Carrec

Presidencia

% Es el propietari de I'entitat: encara que canvii de carrec, sempre

podra administrar els usuaris.,

Finestra «Editar I'usuari»

Com es fa: desactivar o esborrar un usuari
Quan algu deixa la junta, treu-li I'accés:

» Desactivar (el boté d'engegar): la persona ja no pot entrar i se li tanca la sessié al moment. El seu
usuari es queda a la llista en gris, i el pots tornar a activar quan vulguis amb Reactivar.

« Esborrar (la paperera): s'esborra I'accés d'aquella persona. Surt una finestra de confirmacio que
avisa que no es pot desfer.

No pots desactivar ni esborrar la persona propietaria de I'entitat, ni el teu propi usuari.

CONSELL

Si una persona pot tornar més endavant (per exemple, a la junta del curs vinent), millor Desactivar que
Esborrar.

Com es fa: canviar els permisos d'un carrec

(©) Permisos per carrec

Per a cada carrec, tria que pot fer a cada bloc de I'app. «Consulta» deixa veure-ho perd no canviar res; «Modificar» permet crear, editar | esborrar. El propietari
de I'entitat sempre pot administrar els usuaris.
CARREC PERSONES ECONOMIA ACTIVITAT COMUNICACIO ORGANITZACIO CONFIGURACIO
Pfeslidé cla Modificar v Modificar v Modificar v Modificar v Modificar v Modificar v
Secretaria Modificar v Consulta v Consulta v Modificar v Modificar v Consulta v
usua
Trlulso.raria Consulta b Modificar b Consulta v Consulta v Consulta v Consulta b 0]
Vocal o
Consulta e Consulta v Consulta ot Consulta » Consulta v Consulta v [

carrec (p. ex. Vocal de comunicacid) + Afegir carrec

Taula de permisos per carrec
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Per a cada carrec i cada bloc, tria un d'aquests tres nivells al desplegable:

Nivell

Sense
accés

Consulta

Modificar

Qué pot fer

El bloc no li surt al menu i no hi pot entrar.

Ho pot veure tot, perd no pot crear, canviar ni esborrar res. Si ho prova, surt un avis vermell: «No
tens permis per modificar I'apartat...».

Pot crear, editar i esborrar.

El canvi es desa en triar-lo (surt Permis desat) i s'aplica en pocs segons. La persona afectada veu el

menu actualitzat quan torna a carregar la pagina.

Que inclou cada bloc:

Bloc
Persones
Economia
Activitat
Comunicacio
Organitzacio

Configuracié

Pantalles

Socis, Equips, Llicencies i Control d'accés

Cobraments SEPA, Comptabilitat, Facturacid, Botiga i Analitica
Activitats i Reserves

Comunicacio, Novetats, Enquestes, Votacions i Portal del soci
Junta i actes, Documents, Tasques i Control horari

Tot el bloc Administracio: Subscripcidé i moduls, Configuracid, Usuaris i permisos, i APl i domini

Si no els canvies, els carrecs tenen aquests permisos:

ATENCIO

El carrec principal de I'entitat (per exemple, Presidéncia): Modificar a tot.
Secretaria: Modificar a Persones, Comunicacio i Organitzacid, i Consulta a la resta.
Tresoreria: Modificar a Economia i Consulta a la resta.

Vocal i els carrecs nous que afegeixis: Consulta a tot.

Qui té Modificar a Configuracio pot convidar usuaris i canviar permisos, també els seus, i pot activar
moduls de pagament. Dona aquest nivell només a qui ha d'administrar kugest.

NOTA

La persona propietaria de |'entitat sempre conserva Modificar a Configuracid, encara que li canviis el
carrec: aixi I'entitat mai es queda sense ningu que pugui administrar els usuaris.

Com es fa: afegir o esborrar un carrec

1. A sota de la taula de permisos, escriu el nom al camp Nou carrec (p. ex. Vocal de comunicacid).
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2. Clica Afegir carrec. Surt Carrec afegit i una fila nova a la taula, amb Consulta a tots els blocs.

3. Ajusta'n els permisos amb els desplegables.

Per esborrar un carrec, clica la paperera de la seva fila (Esborrar el carrec) i confirma. Només es pot
esborrar un carrec que no té cap usuari: abans, canvia de carrec les persones que el tenen.

Les contrasenyes dels usuaris

Canviar la teva contrasenya. Clica el teu nom a la part de baix del menu de I'esquerra i tria Canviar la
contrasenya. Escriu la Contrasenya actual, la Contrasenya nova (min. 8) i torna-la a escriure a
Repeteix-la. Clica Canviar. Surt Contrasenya canviada 4 .

Canviar la contrasenya

Contrasenya actual

{

Contrasenya nova (min. 8)

Repeteix-la

Cancellar £ Canviar

Finestra «Canviar la contrasenya»

Si algu ha oblidat la contrasenya. Tu no li pots posar una contrasenya nova: la canvia ella mateixa.

1. A la pantalla d'entrada de kugest, que cliqui He oblidat la contrasenya.
2. Que escrigui el seu Correu (i, si vol, el Subdomini de I'entitat (opcional)) i cliqui Enviar I'enllag.

3. Rebra un correu amb un enllag per triar una contrasenya nova. L'enlla¢ caduca d'aqui a 1horai
nomeés es pot fer servir un cop.

Preguntes frequients

Una persona convidada diu que no li ha arribat cap correu. Que miri la carpeta de correu brossa.
Comprova a la llista que el correu estigui ben escrit i clica Reenviar la invitacid. Pots mirar si ha sortit al
Registre d'enviaments de Configuracio.

Una persona no veu un bloc al menu. El seu carrec té Sense accés en aquell bloc. Canvia-ho a
Permisos per carrec i que torni a carregar la pagina.

Surt «No tens permis per modificar I'apartat...». El teu carrec només té Consulta en aquell bloc.
Demana a qui administra els usuaris que et canvii el permis.

Puc fer que dues persones tinguin permisos diferents amb el mateix carrec? No. Els permisos van per
carrec. Crea un carrec hou amb els permisos que calguin i assigna'l a la persona.
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Algu porta diverses entitats amb el mateix correu. Cada entitat es dona d'alta per separat. Si el mateix
correu és usuari de dues o més entitats, al menu del compte (clicant el nom, a baix de tot) surt Les
teves entitats, per passar d'una a l'altra.

® APIlidomini

Aquesta pantalla serveix per fer servir un domini de la vostra entitat per al portal del soci i per connectar
la web que ja té I'entitat amb kugest. Per exemple, perqué a la vostra web surti la llista d'activitats i la

gent s'hi pugui inscriure, sense haver-la de copiar a ma. On és: Administracié > APl i domini. La pantalla
es diu APl i domini propi.

NOTA

Tot aix0 és opcional. Sil'entitat no té web ni domini propi, no cal que toqueu res d'aquesta pantalla. Si la
vostra web la porta algu altre, passa-li aquest apartat.

@ Ateneu Cultural Vila...

Analitica

0 Avisos (4]

PERSONES

ECONOMIA

Cobraments SEPA

[7] Comptabilitat

« COMUNICACIO

1 Comunicacid

m Marta Vidal
Presidéncia

Queé hi veus

Quatre targetes:

APl i domini propi

Connecta la web actual de |a teva entitat amb les dades de la plataforma

@ Domini propi

o Clau API

ka_d93eadd63da2alc6807cadllachl5d7f

=div data-ga-activities data-key="ka_d02ead063da241c6807cadllachbl5d?f"=</div>
=script src="https://app.kugest,com/embed. js" data-api="https://app.kugest.com"></script>

Migracio de dades

® Import CSV/Excel ® Sync par AP| @ Export complat

La pantalla «API i domini propi» sencera

1. Domini propi: per fer servir una adreca de la vostra entitat per al portal del soci.

2. Clau API: la contrasenya que fa servir la vostra web per llegir dades de kugest.

7 Veure web demo

£ Regenerar

3. Widget incrustable: un tros de codi per enganxar a la web i que hi apareguin les activitats.
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4. Migracioé de dades: informacié sobre com portar les dades des d'un altre programa i com endur-
vos-les.

A dalt a la dreta hi ha el boté Veure web demo, que obre en una pestanya nova una web d'exemple (un
club inventat) amb les activitats de la vostra entitat incrustades, tal com sortirien a la vostra web.

Domini propi

Amb un domini propi, els socis entren al portal per una adreca de la vostra entitat (per exemple,
socis.elmeuclub.cat ) enlloc de app.kugest.com. En obrir aquesta adreca, van directament a
I'entrada del portal, amb el nom de I'entitat i el subdomini ja posats: nomeés han d'escriure el correuila
contrasenya.

Per fer-ho necessites poder canviar el DNS del vostre domini, és a dir, la configuracio que diu a internet
on apunta cada adreca. Es fa al panell del proveidor on vau comprar el domini. Si no hi teniu acceés,
demana-ho a qui us porta la web.

@ Domini propi

Fes servir un domini de la teva entitat per al portal del soci (per exemple, socis.elmeuclub.cat), Els socis hi entraran directament, sense haver d'escriure e
subdomini de kugest

socis.elmeuclub.cat + Afegir domini

Et recomanem un subdomini (socis., portal., app....); aixi la web principal de I'entitat no es toca

Targeta «Domini propi» abans d'afegir-hi cap domini

Com es fa: afegir el domini
1. A la targeta Domini propi, escriu I'adreca que vols fer servir. Et recomanem un subdomini (que
comenci per socis., portal., app. ...): aixi la web principal de I'entitat no es toca.

2. Clica Afegir domini. Surt «<Domini afegit. Ara crea el CNAME al teu proveidor.» i I'estat Pendent de
DNS.

3. La targeta et mostra el registre DNS que has de crear, amb el Tipus ( CNAME ), el Nom (el vostre
domini) i el Valor ( app.kugest.com ). Cada dada té un boto per copiar-la.

4. Entra al panell del vostre proveidor de domini i crea-hi aquest registre. Llegeix els consells que
surten a sota de la taula:

o A molts proveidors, al camp «Nom» només cal posar la part del davant (per exemple, «socis»).
o Sija hi ha un registre A o AAAA amb el mateix nom, esborra'l: no pot conviure amb el CNAME.

o Si és el domini principal (sense res al davant), molts proveidors no permeten CNAME: la targeta
et diu cap a quines adreces has de crear registres A/AAAA.

5. Espera. Els canvis de DNS poden trigar des d'uns minuts fins a unes hores. kugest ho comprova sol
cada pocs minuts, i la targeta s'actualitza sola mentre tens la pantalla oberta. Si vols, clica
Comprovar ara.
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@ Domini propi ® Pendent de DNS
socis.elmeuclub.cat

Qué has de fer: entra al panell del teu proveidor de domini (on el vas comprar) i crea aquest registre DNS:

CNAME socis.elmeuclub.cat I app.kugest.com I
* A molts proveidors, al camp «Nom» només cal posar la part del davant (per exemple, «socis»)
+ Sija hi ha un registre A o AAAA amb aquest mateix nom, esborra’l: no pot conviure amb el CNAME
Si és el domini principal (sense res al davant), molts proveidors no permeten CNAME: crea registres A/AAAAcapa 167.235.93.123 2a01:418:2220:
1989::2
« Els canvis de DNS poden trigar des d'uns minuts fins a unes hores. Ho comprovem automaticament cada pocs minuts
Darrera comprovacio: 19/9/26 0:38
£ Comprovar ara @ Treure el domini

Domini pendent de DNS, amb el registre CNAME que cal crear

L'estat del domini surt al costat del titol de la targeta:

Estat Que vol dir

Pendent de kugest encara no veu que el domini apunti cap a kugest. Sota la taula surt quan es va fer la
DNS Darrera comprovacio i, si el domini apunta a un altre lloc, cap on apunta.

Verificant ElI DNS és correcte. Ara s'activa el domini i el certificat de seguretat (el candau, HTTPS).

Normalment tarda menys de 5 minuts; no cal que facis res més.

Actiu Ja funciona. Surt «Actiu amb HTTPS. Els socis ja poden entrar al portal des de...», amb |'adreca
i la data d'activacio, i el boté Obrir.

Error Alguna cosa no ha anat bé. El motiu surt en un requadre vermell.

@ Domini propi ® Actiu
socis.elmeuclub.cat ' Obrir

() Actiu amb HTTPS. Els socis ja poden entrar al portal des de https://socis.elmeuclub.cat - des del 17/9/26 0:42

Darrera comprovacio: 19/9/26 0:28

£ Comprovar ara @ Treure el domini

Domini actiu, amb el boto per obrir-lo

ATENCIO

Si després de crear el registre DNS i d'esperar unes hores |'estat no passa a Actiu, o surt Error i no
I'entens, escriu al suport de kugest (hola@kugest.com) amb el nom de I'entitat i el domini. Mentrestant,
els socis poden continuar entrant per https://app.kugest.com/#portal.

Com es fa: treure el domini
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1. Clica Treure el domini.

2. La finestra t'avisa que el domini deixara de funcionar en uns minuts i que els socis hauran d'entrar
per app.kugest.com amb el subdomini de I'entitat.

3. Clica Treure el domini per confirmar. Surt «kDomini tret. En uns minuts deixara de funcionar.».

Treure el domini propi

socis.elmeuclub.cat deixara de funcionar en uns
minuts i se n'esborrara el certificat HTTPS. Els socis
hauran d'entrar per app.kugest.com amb el subdomini
de I'entitat. Vols treure'l?

Cancellar W Treure el domini

Confirmacio per treure el domini propi

Després, si vols, esborra també el registre DNS al vostre proveidor.

La clau API

Una clau API és com una contrasenya que no €s per a persones, sind per a programes: la vostra web la
fa servir per demanar a kugest les dades publiques de I'entitat.

«” Clau API ' Regenerar

ka_d93ead@b63da2d1c6807cadllacblsd7f (]

Passa-la a la capcalera X-API-Key. Endpoints publics: /public/activities, /public/announcements

Targeta «Clau API»

» Laclau és el text llarg que surt dins del requadre. El boté del costat (dos quadrats) la copia.
« Siencara no n'hi ha cap, surt el boté Generar clau.

« Amb aquesta clau, la vostra web pot llegir les activitats obertes (nom, data, lloc, preu, places lliures
i grups) i les novetats publicades (les deu darreres), i inscriure persones a les activitats. No dona
acceés a les dades dels socis ni als diners.

» A sota hi ha unes indicacions técniques per a qui us porta la web.

Com es fa: canviar la clau (Regenerar)
Fes-ho si creus que algu que no toca té la vostra clau, o si la voleu renovar.

1. A la targeta Clau API, clica Regenerar.

2. S'obre la finestra Regenerar la clau API, que t'avisa que la clau anterior deixara de funcionar
immediatament.

3. Clica Regenerar per confirmar. Surt el missatge Clau regenerada. La clau anterior ja no funciona. i
al requadre ja hi veus la clau nova.
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4. Copia el codi del widget de nou (ja porta la clau nova) i passa'l a qui us porta la web perque el
substitueixi.

Regenerar la clau API X

La clau anterior deixara de funcionar immediatament:
les webs i integracions que la facin servir deixaran de
mostrar dades fins que hi posis la nova. Vols generar
una clau nova?

Cancellar ) Regenerar

Finestra de confirmacio per regenerar la clau

ATENCIO

En el moment de regenerar, la clau antiga deixa de funcionar: la vostra web deixara de mostrar les
activitats fins que s'hi posi la clau nova. Avisa abans la persona que us porta la web.

El widget per a la web de I'entitat

Un widget és una peca ja feta que s'enganxa a una pagina web. El de kugest mostra el titol «Properes
activitats» i, per a cada activitat oberta, el nom, la data, el lloc, el preu (o «Gratis») i les places que
queden, amb un botd per inscriure-s'hi.

</> Widget incrustable

Enganxa aquest snippet a qualsevol pagina de la teva web | hi apareixeran les activitats amb inscripcio en directe

=div data-ga-activities data-key="ka_d93ea@063da241c680@7cadllacbl5d7f"></div> 1=}
<script src="https://app.kugest.com/embed.js" data-api="https://app.kugest.com"></script>

Targeta «Widget incrustable» amb el codi per copiar

1. Clica el bot6 de copiar (dos quadrats) de dalt a la dreta del requadre de codi.
2. Passa aquest codi a la persona que us porta la web.

3. Ella I'ha d'enganxar a la pagina on vulgueu que surtin les activitats.

El codi ja porta la clau de la vostra entitat i I'adreca de kugest ( https://app.kugest.com): es pot
enganxar tal com surt, sense canviar-hi res. Funciona a qualsevol web, sigui quin sigui el seu domini.

CONSELL

Abans de passar el codi, clica Veure web demo per veure com quedara a una web.

NOTA

Els textos del widget («Properes activitats», «Inscriure's»...) surten sempre en catala.
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Queé passa quan algu s'inscriu des de la vostra web
1. La persona clica Inscriure's al costat d'una activitat (o Llista d'espera, si ja és plena i I'activitat té
lista d'espera).

2. Si I'activitat té grups, el navegador li demana quin grup vol. Després li demana el nom i cognoms i,
opcionalment, el correu.

3. Si el correu ja és d'un soci de I'entitat, la inscripcié es fa a nom d'aquell soci. Si no, kugest crea la
persona a Socis amb |'estat pendent.

4. La inscripcio surt a I'activitat com qualsevol altra, amb les mateixes normes que al portal (termini,
places i llista d'espera). A la web, el boté canvia a Inscrit v o En llista d'espera v.

Si les inscripcions estan tancades, o I'activitat és plena i no té llista d'espera, el widget diu «Inscripcions
tancades».

CONSELL

Revisa de tant en tant els socis pendents a Persones > Socis: son les persones que s'han apuntat des de
la web. Completa'n les dades o esborra els duplicats.

Migracio de dades
Aquesta targeta és nomeés informativa. Recorda que:

» Els socis es poden importar d'un full de calcul (fitxer CSV) des de Persones > Socis, amb el boto
Importar.

» Les dades son vostres: en qualsevol moment les podeu descarregar totes a Administracio >
Subscripcid i moduls, amb Descarregar les meves dades.

Preguntes frequients

Aixo és perillos? Algu pot veure les dades dels socis amb la clau? No. La clau només permet llegir les
activitats obertes i les novetats publicades (el mateix que ja és public a la vostra web) i inscriure
persones a les activitats.

Hem canviat la web i el widget ha deixat de sortir. Segurament s'ha perdut el codi en fer el canvi.
Torna'l a copiar d'aquesta pantalla i passa'l a qui us porta la web.

Hem regenerat la clau i la web ja no mostra les activitats. Es normal: la clau antiga ha deixat de
funcionar. Copia el codi del widget de nou (porta la clau nova) i fes-lo posar a la web.

Una activitat no surt al widget. El widget només ensenya les activitats obertes. Revisa'n I'estat al modul
Activitats.

Necessitem domini propi per fer servir el widget? No. El codi de la targeta Widget incrustable funciona
a qualsevol web. EI domini propi només canvia l'adreca per on entren els socis al portal.

El domini fa hores que surt «Pendent de DNS». Comprova al vostre proveidor que el registre CNAME
tingui exactament el Nom i el Valor que surten a la targeta i que no hi hagi un registre A o AAAA amb el
mateix nom. Clica Comprovar ara. Si continua igual I'endema, escriu al suport de kugest.
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® Portal del soci

El portal del soci és I'espai privat de cada soci o socia. Hi entren des del mobil o I'ordinador per veure el
seu carnet i els seus rebuts, pagar-los, inscriure's a activitats, reservar installacions, votar, respondre
enquestes, llegir les novetats i les actes, i descarregar documents. En aquest apartat t'expliquem que hi
veuen i com els dones acceés. On és: la vista previa, a Comunicacio > Portal del soci; I'accés de cada
soci, a la seva fitxa, a Persones > Socis.

La pantalla «Portal del soci» de la gestio

@ Ateneu Cultural Vila... Portal del soci
S El que veu cada soci/a al seu mobil - carnet digital, rebuts | inscripcions
ila Mova Qué pot fer el soci

Ateneu Cultural V'
. Marta Puig () Veure els seus rebuts i si esta al corrent de pagament
Socifa

-, Pagar en linia els rebuts pendents (si I'entitat té el cobrament en
linia activat)

() Inscriure's a activitats

(<) Tenir el carnet digital amb codi | QR per a I'entrada

() Llegir les novetats i comunicats de I'entitat

(=} Votar a les votacions i respondre les enquestes obertes

= Els meus rebuts (<} Consultar | descarregar els documents que I'entitat comparteix

Control d'accés

A Inscriure’'m a activitats

ECONOMIA

= Novetats Enllag del portal

) Cobraments SEPA
Els socis hi antren des del mbbi rdinador amb aquest anlia
Documents
[Z] Complabilitat

https://app. kugest.com/#portal

Per entrar, cada socl necessita el codi de I'entitat (ateneu), el seu correl
: al portal que Il doneu des de la fitxa del sc

COMUNICACIO

J Comunicacio
@ Marta Vidal
Presidéncia

Pantalla «Portal del soci» de la gestio: una vista d'exemple en un mobil

Aquesta pantalla no configura res: t'ensenya com és el portal i et dona I'enllag per passar als socis. Hi
veus:

» Un mobil d'exemple, amb el nom del primer soci de la llista.

* Que pot fer el soci: un resum del que hi poden fer. Tot s'explica a Que hi veu el soci, més avall.

« Enllac del portal: ['adreca per on entren els socis, https://app.kugest.com/#portal . El boto del
costat (dos quadrats) la copia, per enganxar-la en un correu o un missatge. A sota et recorda el
subdomini de la vostra entitat, que els socis també necessiten per entrar.
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CONSELL

Enganxa I'enllac del portal al butlleti, al grup de missatgeria o a la web de I'entitat: porta els socis de dret
a I'entrada del portal. Si teniu un domini propi actiu (vegeu APl i domini), passa'ls aquella adreca: no
hauran d'escriure el subdomini.

Com es fa: donar accés al portal a un soci

Els socis no poden registrar-se sols: I'accés el dones tu, soci per soci, des de la seva fitxa. Hi ha dues
maneres.

1. Ves a Persones > Socis.

2. Clica el soci a la llista. S'obre la seva fitxa.

3. Clica la pestanya Portal. Hi veuras Aquest soci encara ho té accés al portal.

4. Revisa el Correu d'accés. S'omple amb el correu de la fitxa, pero el pots canviar. Sera el que el soci
fara servir per entrar.

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)

Pestanya «Portal» de la fitxa d'un soci, per donar-li accés

Opcioé recomanada: enviar-li una invitacio

5. Clica Enviar invitacio per correu. Surt Invitacio enviada a i el correu.

6. El soci rep el correu «Benvingut/da al portal del soci» amb el bot6 Triar la contrasenya. L'enllag
caduca d'aqui a 7 dies i només es pot fer servir un cop.
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7. Quan tria la contrasenya, entra directament al portal.

Mentre no I'ha triada, la pestanya diu Invitacié pendent - «<Encara no ha triat la contrasenya.», i el boto
passa a dir Reenviar la invitacid, per si li ha caducat I'enllac o no el troba.

Altra opcid: posar-li tu la contrasenya

5. A O posa-li la contrasenya a ma, escriu una Contrasenya (min. 6): com a minim sis caracters.
6. Clica Donar accés. Surt el missatge Accés concedit.

7. El soci rep automaticament un correu de benvinguda amb |'adreca del portal, el seu correu d'accés i
el subdomini de I'entitat. La contrasenya no hi va: passa-la-hi tu de manera privada (en persona,
per teléfon, per missatge). Si no la sap, pot fer servir He oblidat la contrasenya.

A partir d'ara, la pestanya diu Amb accés - Aquest soci pot entrar al portal., amb la data del seu Ultim
acceés, i a la llista de Socis surt una icona petita de mobil verd (Té portal) a la seva fila.

NOTA

Els correus d'invitacio i de benvinguda surten amb la configuracié de correu de I'entitat (vegeu
Configuracid). Els pots veure al Registre d'enviaments.

Germans o socis que comparteixen correu Diversos socis poden fer servir el mateix correu d'accés
(per exemple, dos germans d'una AMPA amb el correu de la mare). Dona'ls accés amb |'opcio de posar
la contrasenya a ma, amb el mateix correu: tots comparteixen la mateixa contrasenya (en donar accés al
segon, el missatge diu que «comparteix correu i contrasenya amb» |'altre). En entrar al portal, es tria
quin soci es vol veure, i després es pot canviar amb el boté Canviar de soci.

’
ATENCIO

La invitacié per correu no deixa fer servir un correu que ja fa servir un altre soci per entrar al portal (surt
«Aquest correu ja el fa servir un altre soci per entrar al portal.»). Per als germans, fes servir I'opcio de
posar la contrasenya a ma.

Com entra el soci al portal

1. El soci obre I'enllag del portal, https://app.kugest.com/#portal (o l'adreca del domini propi de
I'entitat), i va directament a I'entrada del portal. (També pot obrir app.kugest.com i clicar Ets soci?
Entra al portal del soci.)

2. Escriu el Subdomini de I'entitat (amb el domini propi ja surt posat), el Correu i la Contrasenya.

3. Clica Entrar.

La sessio del soci dura 7 dies. Per tornar a la pantalla de la gestio, hi ha el boté Accés per a gestors.
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Portal del soci

a la teva informacid i la de la teva entitat

Subdomini de 'entitat
Correu
Contrasenya

Provar com a soci demo

He oblidat la contrasenya

« Accés per a gestors

Pantalla d'entrada del portal del soci

CONSELL

Vols veure el portal tal com el veura un soci? A I'entrada del portal, clica Provar com a soci demo:
entraras com un soci inventat de I'entitat de mostra («Ateneu Cultural Vila Nova»).

Les contrasenyes dels socis
El soci I'ha oblidada. Ell mateix en pot triar una de nova:

1. A I'entrada del portal, clica He oblidat la contrasenya.
2. Escriu el Correu (i, si vol, el Subdomini de I'entitat (opcional)) i clica Enviar I'enllac.

3. Rep un correu amb un enllag per triar una contrasenya nova. L'enlla¢ caduca d'aqui a 1hora. Si no el
troba, que miri la carpeta de correu brossa.
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Escriu el correu amb qué entres i t'enviarem un enllag
per triar una contrasenya nova.

Correu

[“”'I entitat.cat

Subdomini de I'entitat (opcional)

& Enviar I'enllag

€ Tornar al'entrada

Entrada del portal després de clicar «He oblidat la contrasenya»

El soci la vol canviar. Dins del portal, a dalt, clica el boté de la clau (Canviar la contrasenya). Escriu la
Contrasenya actual, la Contrasenya nova (min. 8) i repeteix-la, i clica Canviar.

Canviar la contrasenya

Contrasenya actual

(1

Contrasenya nova (min. 8)

Repeteix-la

Cancellar £ Canviar

Canviar la contrasenya des del portal del soci

Tu també la pots canviar, des de la seva fitxa, pestanya Portal: escriu una Contrasenya (min. 6) nova (i,
si cal, un altre Correu d'accés), clica Actualitzar accés i passa-la-hi.

Com es fa: treure I'accés al portal

1. Obre la fitxa del soci i la pestanya Portal.
2. Clica Revocar.

3. A la finestra Revocar I'accés al portal, clica Revocar per confirmar. Surt Accés revocat.

El soci ja no pot entrar i, si hi era, se li tanca la sessioé al moment. Li pots tornar a donar accés quan
vulguis.
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NOTA

Quan dones de baixa un soci (Donar de baixa, a la seva fitxa), I'opcioé Treure-li I'accés al portal ve
marcada de seérie: si no la desmarques, el soci deixa de poder entrar al portal.

Queé hi veu el soci

Ateneu Cultural Vila Nova WCA 2 [+ sortir

Portal del soci

Jordi Serra
JS  jordis o.ca

Al corrent de pagament

[ Els meus rebuts [ Activitats f5 Reserves

No tens cap reserva propera,

Quata anual 2026 80,00 € @ pagat Concert de tardor de la

dg., 18 dioct. - Salad'actes ©  ingeriure'm
8,00 € - 108 places

Taller de ceramica per
a famili

inseriure'm

I'Atel

* 2 insert
dg., 8 de nov. - Sala d'acte
gratis - 88 place
Inscriure'm
Assaig general de
Nlﬂ|' inseriure'm
dg
d"
1 Elmeu equip [l Votacions obertes [ Enquestes
Grup de Teatre Jove Teatre  jugado Quin dia preferiu per al sopar del Valoracid del cicle de
centenari? ®  respost
* - jahas votat
Renovacié de la junta: aproveu la Quines activitats voleu
candidatura presentada? 77 [Re i
si No Enblanc
<1 Novetats 3 Documents & Actes.
Obert el termini d'inscripeié al * Acta assemblea general I Junta directiva — juliol 2026
Concert de tardor 2026.pdf 08/07/2026 - Junta directiva - 2
2026-00-05 acords
Places limitades. Els socls te torbncl J acth ¥
Fldcta kbsid. 1 S patattiv Membria d'activitats 2025.pdf Junta directiva— maig 2026
08/05/2026 - Junta directiva - 2
Nou horari de la sala d'assaig * Logotips | manual de marca.zip -
2026-00-01
A partir do F'octubro 1a sala obrird també els 2;;'6'““' general ordinria
I a8
Serreesls s * Full d'inseripeio a activitats.pdf | G 4 =
Cerquem voluntaris per a la festa
major
2026-08-28 * Reglament de régim intern.pdf |

Hecessitem un cop de ma amb el muntatge |
1a barra. Apuntat a secretaria.

* Estatuts de I'Ateneu (2019) pdf
Tancament per vacances
2026-07-20
L'Ateneu romandrh tancat de I'1 al 20 d'agost,
Bon estiul

Resultats del concurs social de
fotografia

2026-07-14

Ja podeu consultar les imatges premiades al
wvestibul | al calendari del 2027.

L'Ateneu compleix 100 anys
2026-0112

Aquest 2026 celebrem el centenari amb un
programa especial que s'allargara tot 'any.
Camptem amb tathom!

El portal del soci sencer, tal com el veu un soci

A dalt, el nom de I'entitat, el botd d'idioma CA / ES, el boté de la clau (Canviar la contrasenya), Canviar
de soci (només si el seu correu és de més d'un soci) i Sortir.

El carnet, la franja blava de dalt:
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JS

Jordi Serra

jordi.serra@exemple.cat

Al corrent de pagament +

El carnet digital del soci amb el codi QR

» Lesnicials, el nom i el correu del soci.

o Siés una AMPA, el cursil'aula de I'alumne.

kugest - Manual d'administrador

E E Carnet digital
- 115838
Presenta el codi/QR a
E I'entrada

» Una etiqueta amb la situacié de pagament: Al corrent de pagament v si no deu res, o |'import
pendent (per exemple, «45,00 € pendents») en taronja.

» El Carnet digital: un codi QR i un numero. El soci I'ha d'ensenyar a I'entrada (Presenta el codi/QR a
I'entrada); es pot llegir amb el mddul Control d'accés.

Les targetes, a sota (en dues o tres columnes a I'ordinador i una sota I'altra al mobil):

Targeta
Els meus

rebuts

Activitats

Reserves

El meu equip

Votacions

obertes

Enquestes

Novetats

Documents

Actes

Qué hi veu i qué hi pot fer

Cada rebut amb el concepte, I'import i I'estat: pagat,
pendent, impagat (tornat pel banc) o anullat. Als

pendents hi pot sortir el boté Pagar o el text domiciliat.

Les activitats obertes, amb la data, el lloc, el preu (o
«gratis») i les places. S'hi pot inscriure, apuntar a la
llista d'espera, pagar i donar-se de baixa.

Les seves reserves properes i un boto Reservar per a
cada installacio.

Els equips on és, amb la categoria i el seu paper.

Les votacions en curs, amb un boté per a cada opcio.
Les secretes porten el text vot secret. Després de
votar surt ja has votat.

Les enquestes obertes, amb el boté Respondre, o
respost si ja ho ha fet.

Els comunicats publicats de I'entitat, amb el titol, la
data i el text.

Els documents marcats com a Visible al portal, amb la
carpeta. Clicant el nom s'obre al visor; amb la fletxa es
descarrega.

Les actes que la junta ha fet visibles al portal, amb la
data, el tipus de reunio i el nombre d'acords.
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Quan surt

Sempre

Sempre

Si I'entitat té installacions que es
poden reservar des del portal, o el
soci en té alguna reserva

Si és en algun equip

Si hi ha alguna votacio oberta

Si hi ha alguna enquesta oberta

Sempre

Sempre

Si n'hi ha alguna de visible



% Els meus rebuts

Quota anual 2026 BO,00 € e pagat

Rebuts del soci

Els rebuts. El botd Pagar només surt si 'entitat té el pagament amb targeta activat i el rebut no s'ha
enviat al banc. Obre el pagament en una pestanya nova; quan el soci torna a la pestanya del portal, els
rebuts s'actualitzen sols. Com funciona s'explica a Configuracid, a Com es fa: activar el pagament amb
targeta. domiciliat vol dir que el rebut ja és en una remesa enviada al banc, que el cobrara del compte
del soci: no es pot pagar amb targeta.

71 Activitats

Concert de tardor de la
Coral

dg., 18 d'oc Sala d'actes Inscriure'm
8,00 € - 108 places

Taller de ceramica per

a families

dg., 25 d'oct. - Aula taller Inscriure'm
15,00 € - 8 places

Xerrada: 100 anys de

llAteneu ® ' Inscrit
dg., 8 de nov. - Sala d'actes - s
gratis - 88 places

Ruta literaria per la vila

dg., 22 de nov. - Punt de

trobada: Ateneu - 500 € - 18 Inscriure’m
places

Assaig general de

Nadal Inscriure'm

dg., 13 de des.  Sala
d'assaig - gratis - 28 places

Activitats: inscripcio i estat de cada inscripcio

Les activitats. Només hi surten les activitats que estan obertes al modul Activitats.
« Sota el nom hi ha la data, el lloc, el preu i les places que queden (o complet). Si I'activitat té data
limit, hi diu Inscripcions fins al i la data, o Inscripcions tancades quan ha passat.

» Perinscriure's, el soci clica Inscriure'm. Si |'activitat té grups o torns, primer tria el grup (amb
I'horari, el preu i les places de cadascun) i clica Triar. Surt una finestra de confirmacio: sil'activitat
és de pagament, avisa que es creara un rebut pendent a Els meus rebuts.

» Sino queden places i l'activitat té llista d'espera, el boto diu Llista d'espera: el soci s'hi apunta i,
quan s'allibera una placa, passa a inscrit (i, si teniu activada la Confirmacio d'inscripcioé a activitats,
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rep un correu). Si no té llista d'espera, hi diu Complet.

» Un cop inscrit, surt I'etiqueta inscrit (o en llista d'espera) i el grup. Si hi ha un rebut per pagar, surt
Pendent de pagar amb I'import i, si I'entitat cobra amb targeta, el boté Pagar.

» El soci es pot donar de baixa amb Donar-me de baixa mentre no hagi pagat i I'activitat no hagi
comencat ni hagi passat la data limit. El rebut pendent s'anulla. Si ja ha pagat, ha de parlar amb
I'entitat.

Taller de ceramica per a families

Tria el grup o torn:

Grup de mati
Dissabtes 10:00-12:00 - 15,00 € - 4 places

Grup de tarda

Llista d'espera
Dimecres 18:00-20:00 - 15,00 € - complet P

Activitat amb grups: el soci tria el grup o torn

f& Reserves

Mo tens cap reserva propera.

Reserves del soci

Les reserves. Per a cada installacié que es pot reservar des del portal hi ha un boté Reservar amb el
nom. En clicar-lo s'obre una finestra amb les normes de la installacio (amb quants dies d'antelacié es
pot reservar, quantes franges seguides, quantes reserves pendents com a maxim, el preu i les normes
que hi hagiu escrit). El soci tria el Dia, la Durada (si es poden reservar diverses franges seguides) i una
franja lliure (les ocupades surten ratllades), i clica el boté Reservar amb |'hora. Si la reserva és de
pagament, es crea un rebut pendent i hi surt el boté Pagar. Les reserves properes es poden anullar amb
la creu; si tenien un rebut pendent, s'anulla. Les normes de cada installacio es configuren al modul
Reserves.
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Reservar - Sala polivalent

@ Planta baixa

(D Fins a 14 dies vista - amb 2 h d'antelacid - maxim 2 franja/es
seguides - 2 reserva/es pendents com a maxim - 5,00 € per
reserva
Cal deixar la sala recollida i les cadires apilades.

Dia Durada

19/09/2026 = 60 min

09:00 {00 1200  16:00

19:00 20:00

Reservar 10:00-11:00

Finestra per reservar una instalacio des del portal (instalacio d'exemple)

Votacions obertes

Quin dia preferiu per al sopar del
centenari?

®  ja has votat
Renovacié de la junta: aproveu la
candidatura presentada?

Si No En blanc

Votacions obertes

Les votacions. Cada soci pot votar una sola vegada i no pot canviar el vot. A les votacions amb vot
secret, kugest apunta que el soci ha votat, perd no qué ha votat.

[F Enquestes

Valoracio del cicle de

cinema d'autor S
Ens ajudes a millorar la propera
edicié?

Quines activitats voleu
per al 20277

Marca totes les que
t'interessin.

Respondre

Enquestes obertes
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Quines activitats voleu per al 2027?

Marca totes les que t'interessin.

1. Tria les activitats que t'agradaria fer

Enviar respostes

Una enquesta oberta per respondre-la

Les enquestes. Cada soci pot respondre una sola vegada. En acabar clica Enviar respostes i surt

«Gracies per respondrel».

Les novetats. El soci veu les novetats publicades a Comunicacio > Novetats (les programades, a partir
del dia i I'hora que hagiu triat).

© Documents

* Acta assemblea general ;
2026.pdf - Actes

* Memoria d'activitats 2025.pdf = |
Memorie

* Logotips i manual de marca.zip

* Full d'inscripcié a activitats.pdf &

* Reglament de régim intern.pdf
Legal

* Estatuts de I'Ateneu (2019).pdf
- Legal

Documents visibles al portal
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Acta assemblea general 2026.pdf

000e55b7-6234-4708-bdeb...

ACTA DE L'ASSEMBLEA GENERAL ORDINARIA

Data: 14 de marc de 2026. Lioc: Sala d'actes. Hora: 18.35 h.
Assistents: 31 socis presents | 6 delegacions de vol.

1. Lectura | aprovacio de Facta anterior: aprovada per unanimitat

2. Evtat de comples 2025: resultat positiu de 1.842 euros.

3. Preasupost 2028: aproval amb |a partida del centenar.

4, Quola general: s'aprova apujar-ia de 40 a 45 euros & partir del 2027
5. Plaques solars a la coberta: s'ajorna l'estudi,

S'alxeca la sossio a les 2010 h

E/ soci obre un document amb el visor, sense descarregar-lo

Els documents. El soci només veu els que tenen I'ull verd a Organitzacié > Documents.

» Actes

Junta directiva — juliol 2026
08/07/2026 - Junta directiva - 2 =]
acords

Junta directiva — maig 2026 .
06/05/2026 - Junta directiva - 2 [
acords

Assemblea general ordinaria
2026 a

14/03/2026 - Assemblea general - 4
acords

Actes visibles al portal
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Junta directiva — juliol 2026

i 08/07/2026 - Junta directiva - Sala de reunions

Es tanca el programa del segon semestre i es
reparteixen les tasques del centenari.

Encarregar |'edicio del llibre del centenari. ® Aprovat

Rebutjar la proposta de cessio d'espai a una @ Rebutjat
empresa privada.

& Imprimir / PDF

Una acta oberta des del portal, amb els acords i el boto per imprimir-la

Les actes. El soci veu les actes que tenen I'ull verd (Visible al portal) a Organitzacié » Junta i actes.
Clicant-ne el titol, s'obre I'acta amb el text i els acords (Aprovat, Rebutjat o Pendent). Amb Imprimir /
PDF en pot treure el PDF.

)
ATENCIO

Abans de donar accés al portal als socis, revisa Configuracié > Pagaments online (targeta). Si hi ha el
mode Simulacio (proves, sense Stripe) activat, els socis veuran el bot6 Pagar i podran deixar rebuts
com a pagats sense pagar res. Si no voleu cobrar amb targeta, desmarca Activar pagaments online: el
boté Pagar no sortira.

Preguntes frequients
Un soci nho pot entrar al portal. Revisa, per ordre:
1. Que a la seva fitxa, pestanya Portal, digui Aquest soci pot entrar al portal. Si hi diu Invitacié
pendent, encara no ha triat la contrasenya: clica Reenviar la invitacio.

2. Que entri per I'enllac del portal ( https://app.kugest.com/#portal) o pel boté Ets soci? Entra al
portal del soci, i no pels camps de la gestio.

3. Que escrigui bé el subdomini de I'entitat i el correu d'accés que surt a la seva pestanya Portal (pot
ser diferent del correu de la fitxa).

4. Si ha oblidat la contrasenya, que faci servir He oblidat la contrasenya a I'entrada del portal.

Al soci no li ha arribat el correu d'invitacié. Que miri la carpeta de correu brossa. Comprova el Correu
d'accés i clica Reenviar la invitacid. Pots veure si ha sortit al Registre d'enviaments de Configuracio.

Puc donar accés a tots els socis de cop? No. L'accés es dona soci per soci, des de la fitxa de
cadascun.

El soci diu que no veu un document o una acta. A Organitzacio > Documents (o Junta i actes),
comprova que I'ull estigui en verd.

El soci no veu cap votacio ni cap enquesta. Aquestes targetes només surten quan n'hi ha alguna
d'oberta. Si ja s'han tancat, desapareixen del portal.
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El soci no veu una activitat. Al portal només surten les activitats obertes. Revisa'n I'estat al modul
Activitats.

Un soci no veu el boté «Pagar» en un rebut pendent. O bé I'entitat no té el pagament amb targeta en
marxa (vegeu Configuracié > Pagaments online (targeta)), o bé el rebut ja és en una remesa i surt
domiciliat: el cobrara el banc.

Els socis diuen que el portal «no esta disponible». Passa quan el compte de I'entitat esta cancellat o
suspes. Mira-ho a Administracio > Subscripcio i moduls.

Per qué no em surt «Portal del soci» al menu? La pantalla amb I'enllac del portal només surt si I'entitat
té activat el modul del portal del soci i el teu carrec té accés a Comunicacid. Tot i aixi, I'accés dels socis
es dona sempre des de la fitxa de cada soci, a la pestanya Portal.
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CAPITOL 9

Ajudaiglossari

Aquest capitol recull els problemes més habituals i explica, en paraules planeres, els termes que surten
a I'app. Tens aquests manuals sempre a ma al menu del compte (clica el teu nom, a baix a I'esquerra) >
Ajuda. Si després de llegir-los encara tens dubtes, escriu-nos a hola@kugest.com indicant el nom de la
teva entitat i, si pots, una captura de pantalla del que veus.

® Problemes habituals

No puc entrar

Comprova, per aquest ordre:

1. Que el correu és el mateix amb que et vas registrar o amb qué et van convidar.

2. Que la contrasenya esta ben escrita: distingeix entre majlscules i minuscules. Mira que no tinguis
activat el bloqueig de majuscules.

3. Sino la recordes, clica He oblidat la contrasenya a la pantalla d'entrada (vegeu el segiient apartat).

Si has provat moltes vegades seguides, kugest et demanara que esperis uns minuts. Si un altre usuari
de la teva entitat t'ha desactivat, no podras entrar fins que et torni a activar.

He oblidat la contrasenya

1. A la pantalla d'entrada, clica He oblidat la contrasenya.
2. Escriu el teu Correu i clica Enviar I'enllag.

3. Obre el correu de kugest i clica Triar una contrasenya nova. Escriu-la dues vegades i clica Desar i
entrar.

L'enllac caduca d'aqui a 1hora i només serveix un cop.

CONSELL

Si no t'arriba el correu, mira la carpeta de correu brossa i comprova que has escrit el mateix correu amb
que entres. Sil'enllag ha caducat, demana'n un altre.

Vull canviar la contrasenya

Clica el teu nom (a baix a I'esquerra) > Canviar la contrasenya. T'hi demana la Contrasenya actual i la
nova dues vegades.

309


mailto:hola@kugest.com

Vull que una altra persona de la junta hi entri

Ves a Administracid > Usuaris i permisos i clica Convidar usuari. Posa-hi el nom, el correu i el carrec:
rebra un correu per triar la seva contrasenya (l'enlla¢ caduca en 7 dies). Cada persona té el seu propi
acceés; no compartiu contrasenyes.

CONSELL

No enviis mai una contrasenya per correu ni per missatgeria. | si fas servir un ordinador compartit, surt
sempre en acabar (menu del compte > Sortir).

Un company nho veu un bloc del menu, o no pot desar res

Cada carrec té uns permisos per bloc: Sense accés (no li surt), Consulta (ho veu perd no ho pot
canviar) o Modificar. Si un usuari intenta fer una cosa que el seu carrec no permet, surt una franja
vermella que ho avisa. Qui administra els usuaris ho pot canviar a Administracio > Usuaris i permisos, al
quadre Permisos per carrec.

No veig un modul que esperava

Al menu només surten els moduls activats per a la teva entitat. Pots activar-ne més tu mateix a
Administracio > Subscripcio i moduls: surt al menu a l'instant (durant la prova no es cobra res). També
pot ser que:

« el bloc del menu on és estigui plegat: clica el titol del bloc (en blau) per desplegar-lo;

» el teu carrec no hi tingui accés (vegeu |'apartat anterior).

A dalt surt una franja groga o vermella
» «Queden N dies de prova gratuita» (groga): la prova s'acaba aviat. Clica el boté Subscripcid i
moduls de la mateixa franja i activa la subscripcié.

» «No s'ha pogut cobrar la subscripciéo» (groga): hi ha hagut un problema amb la targeta. Revisa-la
abans de la data que s'hi indica, a Subscripcioé i moduls > Gestionar facturacio.

« Franja vermella amb un cadenat: I'entitat €s de només lectura (per exemple, perqué un pagament
fa dies que esta pendent). Pots consultar-ho tot pero no desar res fins que es resolgui. La mateixa
franja explica que cal fer.

La prova s'ha acabat o el compte esta cancellat

Si la prova s'acaba sense activar la subscripcid, en entrar nomeés veuras la pantalla La prova s'ha
acabat (o La subscripcio s'ha cancellat). No s'ha esborrat res:

» Clica Activar la subscripcio i tot torna a funcionar a I'instant, tal com ho vas deixar.

« O clica Descarregar les meves dades per endur-te-les en un fitxer ZIP (fulls de calcul que s'obren
amb Excel).
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Les dades d'un compte cancellat es guarden 30 dies. Passat aquest termini s'esborren definitivament i
ja no es poden recuperar. T'avisem per correu 7 dies i 1 dia abans.

Vull donar-me de baixa

Ves a Administracid > Subscripcio i moduls i clica Gestionar facturacio: s'obre la pagina de facturacio
de kugest, on pots cancellar la subscripcio i canviar la targeta. Abans, si vols, descarrega't les dades
amb Descarregar les meves dades. Ho tens tot explicat a I'apartat Subscripcié i moduls.

Porto diverses entitats

Dona d'alta cada entitat per separat (pestanya Crear entitat de la pantalla d'entrada) amb el mateix
correu. Si hi poses la mateixa contrasenya, en entrar triaras I'entitat, i des del menu del compte (Les
teves entitats) podras passar d'una a l'altra.

Veig una franja blava que diu «<Mode demostracio»

Estas dins I'entitat de demostracio. Hi pots navegar i obrir-ho tot, pero res del que facis es desa. Per
treballar amb les dades de la teva entitat, surt (menu del compte > Sortir) i entra amb el teu correu i
contrasenya.

Un soci diu que no ha rebut un correu

kugest envia de debo els correus (invitacions al portal, comunicacions, recordatoris...), perd poden
trigar uns minuts o anar a parar a la carpeta de correu brossa del soci. Per saber qué ha passat amb
cada enviament:

1. Ves a Administracio » Configuracio i baixa fins al quadre Registre d'enviaments.

2. Tria Amb error per veure els que no han sortit i el motiu. Des d'alla els pots tornar a posar a la cua.

Revisa també que el correu de la fitxa del soci estigui ben escrit.

La pantalla es veu estranya o no carrega

» Fes servir un navegador actualitzat: Chrome, Edge, Firefox o Safari.
» Recarrega la pagina (tecla F5, o Cmd + R al Mac).

» Sifas servir un ordinador de I'entitat amb restriccions, prova des d'un altre.

He esborrat una cosa per error
« Els socis, documents, actes i tasques esborrats van a la Paperera: obre-la amb el boto Paperera
de la seva pantalla i clica Recuperar. Hi son durant 30 dies.

» Laresta d'esborrats (rebuts, quotes, esborranys de factura...) son definitius: I'app sempre et
demana confirmacio abans.

» Les factures emeses no es poden esborrar: si n'hi ha una d'equivocada, fes-ne una rectificativa o
anula-la (capitol de facturacio).
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Si un soci deixa I'entitat, és millor canviar-ne I'estat a baixa que esborrar-lo: aixi en conserves
I'historial de quotes i pagaments.

Es pot fer servir des del mobil o la tauleta?

Si. El portal del soci esta pensat per al mobil. La gestié també funciona al mobil i a la tauleta: en una
pantalla estreta, el menu de I'esquerra s'obre amb el boté de les tres ratlles (=) de la barra de dalt, i les
taules amples es desplacen de costat amb el dit. Per a les feines llargues (importar socis, preparar
remeses, fer factures) és més comode un ordinador. El control d'accés a la porta funciona bé amb una
tauleta en horitzontal.

® Glossari

Soci — Cada persona (o familia) que forma part de I'entitat. Segons el tipus d'entitat, I'app els pot
anomenar jugadors, alumnes o membres.

Numero de soci — El nUmero de cada soci. En donar d'alta un soci nou, kugest li posa sol el seglient
(de 6 xifres); després el pots canviar editant la fitxa. En importar un fitxer, es conserven els nimeros
que hi porti.

Seccio — Grup dins de I'entitat (per exemple Teatre, Coral, Infantil). Un soci pot ser a més d'una seccio.

Etiqueta — Paraula lliure per marcar socis (per exemple junta, voluntari, vetera) i poder-los filtrar
després.

Quota — La "tarifa" que paguen els socis: nom, import, periodicitat (mensual, trimestral, anual o
puntual) i forma de pagament. Diversos socis poden tenir la mateixa quota.

Rebut — Cada cobrament concret que s'ha de fer a un soci (per exemple, quota de gener de la Marta
Puig). Si la quota té la generacié automatica activada, kugest crea sol els rebuts de cada periode.

SEPA — Sistema bancari europeu per cobrar domiciliacions. Es el que fan servir tots els bancs per als
rebuts domiciliats.

Remesa — Paquet de rebuts que envies al banc de cop perqué els cobri. kugest et prepara el fitxer i tu
el puges a la banca en linia.

Mandat SEPA — L'autoritzacio signada del soci per cobrar-li els rebuts al seu compte. kugest en
prepara el document en PDF perque el soci el signi. Sense mandat, els rebuts d'aquell soci no entren a
la remesa.

Identificador de creditor SEPA — Codi que el teu banc assigna a I'entitat perqué pugui cobrar rebuts
domiciliats (comenca per ES i porta el NIF). Si no el tens, demana'l al teu banc.

IBAN — El numero de compte bancari complet (comenca per ES ité 24 caracters a Espanya). kugest
comprova que estigui ben escrit.

Devolucid (impagat) — Quan el banc no pot cobrar un rebut o el soci el retorna. L'has de marcar a
kugest perqué consti com a deute pendent.

312



Portal del soci — L'espai on cada soci entra amb el seu correu i contrasenya per veure el carnet, els
rebuts, les activitats, els documents i les votacions.

Invitacio al portal — Correu que kugest envia al soci amb un enllag per triar la seva contrasenya del
portal (caduca en 7 dies). Quan dones accés a un soci, també rep un correu de benvinguda.

Carnet — El carnet del soci. Al portal surt amb un codi QR que serveix per al control d'accés. També es
pot imprimir en PDF (sense foto): un a un des de la fitxa del soci, o molts de cop, 10 per full, des de
Control d'accés > Codis i polseres. Imprimir-lo és opcional.

Codi d'accés [ polsera — El codi que identifica el soci a la porta (el del QR del carnet, o el d'una polsera
o targeta que ja tingueu).

Paperera — On van a parar els socis, documents, actes i tasques que esborres. Els pots recuperar
durant 30 dies; després s'esborren sols.

Factura — Document fiscal que emets a un client (una empresa, un ajuntament, un patrocinador...). No
confondre amb el rebut de quota d'un soci.

Esborrany (de factura) — Factura desada pero encara no emesa: no té numero i la pots canviar o
esborrar.

Emetre — Donar per bona una factura: rep el nimero segiient de la serie i queda bloquejada. Ja no es
pot modificar ni esborrar; només rectificar o anullar.

Factura rectificativa — Factura nova que corregeix una factura emesa (un error en el preu, un
abonament...). La factura original no es toca.

Anullacié — Deixar sense efecte una factura emesa per error. Queda constancia a I'historial de la
factura.

Base imposable — L'import de la factura abans d'impostos.

IVA — Impost sobre el valor afegit que s'aplica a cada linia de la factura. Els preus de la subscripcio a
kugest també son sense IVA: s'hi afegeix el 21 %.

VeriFactu — Sistema de I'Agéncia Tributaria (AEAT) que garanteix que les factures no s'han manipulat.
Cada factura emesa porta una empremta i un codi QR que en permet la verificacio.

Empremta — Codi Unic calculat a partir de les dades de la factura i de I'anterior, que les encadena i
impedeix modificar-les d'amagat.

Certificat digital — Fitxer que identifica I'entitat davant d'Hisenda. Només cal pujar-lo a kugest si voleu
enviar les factures a I'AEAT.

AEAT — Agencia Estatal d'Administracié Tributaria (Hisenda). A kugest, les factures s'envien a I'AEAT
només quan tu ho demanes, factura per factura; mai automaticament.

Stripe — Empresa que processa pagaments amb targeta. kugest la fa servir per cobrar la subscripcié.
L'entitat també la pot activar perqué els socis paguin els rebuts amb targeta (els diners arriben
directament al compte de |'entitat).

SMTP — El servidor que envia correus. Si vols que els correus als socis surtin des del domini de I'entitat
(per exemple info@lateva.cat ), cal configurar-lo a Configuracio.
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Cua d'enviament — On esperen els correus i SMS abans de sortir. Surten en pocs minuts i, si un falla,
es torna a provar sol. Els veus al Registre d'enviaments de Configuracid.

Subdomini de I'entitat — El nom curt que identifica la teva entitat a kugest (per exemple ateneu ). El
tries en donar-la d'alta, i els socis I'escriuen per entrar al portal.

Prova gratuita — Els 14 primers dies després de donar d'alta I'entitat: ho pots fer servir tot sense pagar
ni posar cap targeta.

Subscripcié — El pagament mensual de kugest amb targeta. Inclou el pla Base i els moduls addicionals
que activis. Es gestiona a Administracio » Subscripcid i moduls.

Pla Base — La part fixa de la subscripcio, que ja porta inclosos els mdduls principals.

Modul — Cadascuna de les parts de I'app (Socis, Facturacio, Reserves...). Al menu només surten els
que teniu activats; els actives i desactives a Subscripcié i moduls.

Propietari — La persona que va donar d'alta I'entitat a kugest. Sempre pot administrar els usuaris.

Carrec — El paper de cada usuari de la junta (Presidéncia, Tresoreria, Secretaria...). Els permisos es
donen per carrec.

Permisos — Qué pot fer cada carrec a cada bloc del menu: Sense accés, Consulta o Modificar.

Avis — Notificacié automatica que genera I'app (rebuts pendents, llicéncies que caduquen,
aniversaris...). Surten a Avisos, amb un numero vermell al menu.
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