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Guia paso a paso del portal ING
Commercial Card para
administradores del programa

Te damos la bienvenida al Manual de usuario del portal ING
Commercial Card para administradores del programa.

Esta guia estd disenada para ayudarte a empezar rapidamente y
aprovechar al maximo las funciones disponibles.

do your thing
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tEmpecemos!

Descubre el portal de ING Commercial Card

do your thing
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Navegar por el portal

{

do your thing



o O ingcommercialcard.ing.com

ING 8

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Supported Browsers: Microsoft Windows version of Edge, Google's most current wersion of Chrome, Apple™s mest current version of Safari and Mozilla's most
eurrent version of Faebo

Navegar por el portal

1 _ Para empezar, ve a ingcommercialcard.ing.com

2 _ Selecciona el idioma preferido.

‘ . ‘ ingcommercialcard.ing.com

ING 8

Enter credentials

U 104 Eorggl v Usa [0

Lnghat [United Kingdam]

f Englah {Lines Stabes]
Frangaie |Canada)
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Eanafo: ({apaha)

Euppnc;‘.a'd E{-:rn;!rsrlnll:-r-:lla:ﬂ \indiars verion of Edige, Google's most current wersion of Chrome, Apple’s mest ourrent version of Safari and Mozilla's maost
curtent wersion of Finefo

do your thing
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Navegar por el portal

3 _ [Inicia sesion en el portal con tu nombre de usuario y contrasena.

4_ Haz clic en tu numero de teléfono movil para recibir el cédigo de acceso unico.

5 _ Introduce el cédigo de acceso unico y haz clic en ‘Continuar'.

do your thing
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HOAE STATEMENTS ACCOUNTE REPORTS ADMIMIGTRATION HELP

Account Details Quick Links

Select An Apcoiink

C5 TEST CORPSSMAT """ §10THA) ~

CE TEST CORPIEEIAT==""F10THA

I
S 5 TEST BUSHEEIT - 4a031(A) =
VIEW LAST STATEMENT

Navegar por el portal

6_ Selecciona la cuenta que quieres gestionar.

7 _ Usa el menu superior para un acceso fdcil a las diferentes funciones.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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CIRBE STATEMENTS ACCOUNTE REPORTS ADMIMISTRATION HELP
AN I ALTPRATY
VIEW ALITHORISATION RECLUES

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Navegar por el portal

8_ Para obtener informacion detallada sobre extractos y transacciones, ve a ‘Extractos’.

9 _ En‘Cuentas’ puedes hacer cambios en los limites de gasto.

STATEMENTS &mm::&[} REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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CIRBE STATEMENTS ACCOUNTE REF‘CRTE- ADMIMISTRATION HELP
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Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

Navegar por el portal

1 O_ Para crear informes de empresa, ve a ‘Informes’ en el menu superior.

1 1 Para gestionar los datos de contacto y el acceso de los usuarios a la
= aplicacién y al portal, ve a ‘Administracion’.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS

Quick Links

Account Details

her T AR A

Letert An Arcount: Ma ey
Hairtain User Indormation
Reparts Dashboand

do your thing
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Consultar y descargar
extractos

10.
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Consultar extractos

1 Para obtener un resumen del gasto total y los pagos pendientes, ve a ‘Extractos’
= y selecciona ‘Movimientos de la cuentad'. [

Plaase wter pparrh temnrle. o ras woe an esteih U] o o iasdang or trading widesnd chaescter bor partal sanc b

Rprch Arigins

B A W sssssses

wf A gersimn Ve W A Tl it Tk b Wb W% dipy

2 Selecciona ‘Gestionar’, introduce el nombre de la cuenta que deseas revisar en el g
[ |

campo de busqueda y selecciona el boton ‘Buscar’.

3 . Haz clic en el boton ‘Detalles’ de la cuenta que deseas gestionar.

do your thing




{ \\
s A
275
"',‘;\'I"‘::‘c N
A\
dﬁ ﬂ‘h%‘ @
» Y (CF...

Descargar extractos

Aqui encontrards un resumen del gasto total y los pagos pendientes.

1 _ Vea'Extractos’ en el menu superior.

2 _ Para descargar un extracto, selecciona ‘Extractos’ en la parte derecha.

3 _ Elige el extracto que quieres descargar.

4 Puedes encontrar el archivo PDF del extracto seleccionado en la
= carpeta Descargas de tu ordenador.

do your thing
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Ejecutar y programar informes

13.



. ‘ . ingcommercialcard.ing.com

HIOME STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

SCHEDULER t!!
X 15 Dhsalic WA

WIS CUITPLUIT LG

ARCHIVE

Account Details Quick Links

Lelect An Aecount Ma ey

Mairitain User Information
Reparts Dashbosnd

Ejecutar informes

1 Para descargar los informes de transacciones, ve a ‘Informes’ en el menu superior y
= selecciona ‘Informes estandar’.

2 . Selecciona ‘Informacion sobre transacciones’'.

ingcommercialcard.ing.com

ING &

STATEMENTS ACCOUNTS REPOHTS AOMINISTRATION HELP

Lisz of transsctions sormed snd groupsed by account halder for use while recanciling
expenses

Monthly dizk space usage by se and rolled wp i bank
Listing of madificagions for selected shes.
Listing of madifications for selected usen.
Listing of pertireend data for selected woen., inchuding appeeeer and security profies.
fraresaction  Foem for degritesg & cand tranasctson
Tragaction  Listing of declned authorization requests for sn scoount.
Pravssction  Detall or surmmary of ol ranzacticrs mede by sccount holden
Espenss Lapense report
Ewperas EN[HENLE EPOIT SLETHTIATY.
Espenss Report for Eopense Unassigned Trenssrtism.

Expense Purchases that may have been splin bebwees imaltiple receijs that excesd the single
prirchase s

PP PR PP RE R

Meschant Detail or sumenary of o transactions somed by selected merchands

o

do your thing
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STATEMENTS ASCOUNTS

1710 Transaction Report

Ejecutar informes

3 _ Despldzate hacia abagjo.

Introduce el nombre de la cuenta para la que quieres crear un informe. En ‘Nombre
= de la unidad’ puedes introducir el nUmero de cuenta de la empresa con un cero al
principio. Selecciona ‘Buscar’.

do your thing
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Ejecutar informes

5 . Selecciona una o, si quieres, varias cuentas.

Despldzate hacia abajo para seleccionar el formato en el que quieres descargar tu
= informe.

Diuplay Wirtusl Tramaaceiome Onlys |7

Yes . M

Primt report criteria an the Laet page: |

do your thing
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Ejecutar informes

7 _ Selecciona cualquier opcion de formato adicional que quieras ver en tu informe.

8_ Selecciona ‘Ejecutar’.

do your thing

HOME STATEMENTS ASCOUNTS

Formal oplions

Dortall bevels

& Transaction Snrenary

Diuplay ranssction notee

& ey

Dispiay lne lvem detsll:
ot ® Mo

Display Virtusl Tramsactions Only; |1
L

Primt report criterls on the last page: |

STATEMENTS ASCOUNTS

File Destination Options
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Report in progress.

Your report " Transaction Report” is being processed and can be downloaded
from the Qutput Log when completed.

Ejecutar informes

9 _ Encontrards el informe en el ‘Registro de salida’ del portal.

1 Para un acceso rapido al ‘Registro de salida’, ve a ‘Informes’ en el menu
= superior y selecciona ‘Ver registro de salida'.

STATEMENTS ACCOUNTD REPORTS ADMINISTRATION HELP

Quick Links

Account Details

Select An Aecoumt: Marage Atcounts
Mairrtain Liger Indnrmation
Reparts Dazhboand

do your thing
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Programar y descargar informes

1 _ Encontrards el informe en el ‘Registro de salida’ del portal.

2 Para un acceso rapido al ‘Registro de salida’, ve a ‘Informes’ en el menu superior
= | selecciona ‘Ver registro de salida’.

do your thing
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Programar y descargar informes

1 Si quieres recibir informes automdaticamente de forma regular, sigue los mismos pasos,
= pero en la parte inferior de la pagina, selecciona ‘Programar’.

do your thing
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Programar y descargar informes

2 _ Selecciona la frecuencia con la que quieres recibir los informes.

3 _ Elige si quieres recibir un correo electrénico cuando el informe esté listo.

do your thing
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Programar y descargar informes

1 Para obtener un resumen de todos los informes programados, ve a ‘Informes’ y
= selecciona ‘Programador’.

2 _ Hazclic en el menu de busqueda.

3 _ Selecciona y programa un nuevo informe.

do your thing
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Cambiar las credenciales del titular de la tarjeta
y los limites de gasto

23.
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Cambiar las credenciales del titular
de la tarjeta y los limites de gasto

1 Para cambiar los limites de gasto de los titulares de tus tarjetas, ve a ‘Gestionar
= cuentas'.

Usa los campos de busqueda para encontrar al titular de la tarjeta para el que
= quieres hacer cambios.

3 . Haz clic en ‘Buscar’.

do your thing
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Cambiar las credenciales del titular
de la tarjeta y los limites de gasto

4_ Selecciona la cuenta correcta del titular de la tarjeta.

5 _Aqui puedes modificar facilmente los datos del titular de la tarjeta.

do your thing




¢Necesitas mas informacion?

Consulta las preguntas frecuentes en nuestra web.

Titulares de tarjetas comerciales

Titulares de tarjetas corporativas

do your thing

https://www.ingwb.com
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do your thing



