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Gestionar pagos de un evento

La herramienta de gestiéon de pagos de un evento permite controlar en todo momento todos los
pagos recibidos en un evento determinado. Solo un Administrador econdmico puede tener acceso a
este menu desde el Panel de Gestién econdomica.

g~ Herramientas

Cestionar centros de gasto

Gestionar pagos de un
evento

Listado de eventos
Listado de facturas

En primer lugar localiza por ID o por el titulo el evento que quieres consultar, y a continuacién haz
click en el botén “Buscar”.

.car evento

contrar por titulo; O por id del evento: 23044 BusScar

Seleccionado:  Evento de Maria Jose

A continuacidn obtendras un listado completo de todos los pagos recibidos en el evento, indicando los
siguientes datos:

e Comprador: Email del comprador e indicacion del nimero de inscripciones asociadas. El
proceso de inscripcidon permite realizar inscripciones multiples que se abonan en un solo pago
en el mismo proceso.

e Estado. Los iconos de estado indican si esta pendiente, aceptado, cancelado (el Administrador
econdmico puede cancelar un pago) o rechazado (para el caso de pagos electrénicos
rechazados de forma automatica por el banco.

» Fecha. Fecha de inscripcién.

¢ Numero de recibo. Nimero Unico de identificacion de recibo. El asistente dispone de dicho
numero y le sirve para indicarlo ante posibles incidencias.

e Cantidad. Importe total de la inscripcidon que puede variar en funcién de si se han realizado
una o varias inscripciones en el proceso

Esta herramienta permite realizar bdsquedas concretas mediante un buscador y un selector con el
que es posible filtrar los datos segun ciertos criterios.

A la izquierda, junto al email del comprador tenemos un icono “+” que permite acceder al detalle.

El detalle permite ver el nombre del asistente, el precio y los detalles del pago. Es posible volver a
enviar el recibo de pago por correo. Este recibo contiene las indicaciones para realizar el pago, entre
las cuales la mas importante es el cédigo de la transferencia.
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Cada codigo lleva un identificador Unico “RXXX-....” formado por una R y seguido de 4 digitos.
Adicionalmente se puede poner texto adicional, como por ejemplo el nombre del asistente.

Comprador

Estado Fecha

= support@symposium.events (1 inscripcion)

1% Entrada normal

Asistencias canceladas:

M] Garcia Lozano

Penalizacion por cancelacion:

5,00€

Tipo de receptor:
Terminal de pago:
Identificador del Terminal:

Transaccion

(precio unitario: 5,00€)

Receptor de transferencia por cuenta bancaria
transferencia bancaria

1234567890435436

R3I41992E2 3044

zcorreo alternativo al que enviar e

1slerencia=

Recibo Cantidad

27-06-2018 341992 0€

& Reenviar recibo

) Verificar pago
4

Haz clic para ver las actualizaciones de estado.
Flataforma Demo Premium.
Symposium Técnico - support@symposium.events: rechazo el pago

22-06-2018 "
27-06-2018 0

Para el caso de transferencias bancarias, el Administrador econémico revisaria los listados bancarios
de ingresos, en el concepto de dichos listados debe encontrar el cédigo de transaccién (ya que asi se
indica que se haga en el proceso de inscripcion) y debe compararlo con el que aparece en el detalle

de la inscripcion.

Una vez se ha verificado un pago es posible cancelarlo (por error, devolucion, etc). En ese caso el
sistema permite indicar la razon. El sistema puede configurarse para solicitar una contrasefia en estos
casos (rechazo de un pago que esta confirmado) para intentar minimizar el riesgo de errores
contables.

Exportar a fichero Excel

@ Exportar a Excel

Inse

Correo de ccmtactc|z| , Buscar

Es posible exportar los pagos de un determinado evento a fichero Excel utilizando el botén disponible
a la derecha del titulo del evento.
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