Portal ING Commercial Card

Guia de referencia rapida del titular
de la tarjeta
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Introduccion

Esta guia de referencia rapida proporciona informacién sobre el uso del portal ING Commercial Card.
El portal te permite revisar las operaciones en curso y anteriores realizadas con tu tarjeta. Puedes
acceder a tus extractos en cualquier momento y lugar cuando tengas conexion a Internet.

Registro en el portal ING Commercial Card

Cuando tu solicitud de tarjeta se procese y tu cuenta esté configurada, recibirds dos

correos electronicos con tus credenciales de inicio de sesion. Para obtener acceso, entra

en ingcommercialcard.com e introduce tu Nombre de usuario (idéntico a la direccion de

correo electrénico que proporcionaste en el formulario de solicitud) y la Contrasefa temporal.
Inmediatamente, te pediremos que cambies la contrasefia. Cuando inicie sesiéon por primera vez,
se le pedira que instale la aplicacion ING Commercial Card en su teléfono mévil. Necesitard esta
aplicacion para generar un cédigo de autenticacion que le permitird iniciar sesion en el portal.

ING @ Nedarlands

Deutsch
English (UK)
Espafiol
Frangals
Italiano
' Mederlands

22017 ING Commercial Card. Alle rechien voorbehouden Cookie-bejeid Privacybeleid

Si has olvidado tu contrasefia, haz clic en el enlace “sHa olvidado su contrasefia?”. Te enviaremos
una contrasefia temporal a la direccion de correo electronico que proporcionaste en el formulario
de solicitud.

En la parte superior derecha de la pagina de inicio de sesion, puedes cambiar el idioma de la
interfaz. Desde la lista desplegable, puedes seleccionar tu idioma preferido. Cuando lo hayas
seleccionado, serd tu idioma predeterminado para el portal.

Pagina de inicio

Puedes navegar por el portal ING Commercial Card utilizando la barra de menu principal en la
parte superior de la pagina. Aqui encontrards los elementos Cuentas, Estados de cuenta y el
menu Informes. La pdagina de inicio contiene informacion sobre tu cuenta. En la parte superior
derecha puedes encontrar el menu Usuario.

La pdgina de inicio esta dividida en tres secciones. El drea principal Mis gastos muestra
informacién de tu cuenta, como el limite de la tarjeta, el saldo actual y el limite disponible.
Ademads, puedes encontrar la fecha e importe del proximo pago (siempre que esté disponible).
Cuando haces clic en ﬂ puedes actualizar tu informacion sobre los saldos (restantes).
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MIS GASTOS

3 userw

=i Anuncios

# Anclado 55 ING Corporate Card | 00000003771 Merisaje de omisor
Bienvenido al portal ING Commercial Card
Informas ING Commercial Card | Individual | 5534.*."**.2100
&l desea descargar Ia guia de referencia
Mis datos Limite e crécn (EUR) répida para el uso del portal, haga clic
Blisqueda ce transacciones - 7.500,00 e
Personales - g
) . Nota importante
T Aprmeone Actusimente, no hay ninguna nota
importante para el administrador del
PIOQFama 06 SU empresa. Cuando la
E5 ING Corporate Card | 00000003772 haya, se mostrard aqui
ING Commercial Card | Individual | 5534.%.".3911

tima visita: 040972017

Limite de cridito (EUR)

3.500,00

Utimas periodos - Autorizaciones

CUENTAS DELEGADAS

E5 ING Commercial Card 1 Delegacion
Account Details >

Puedes ver tus autorizaciones haciendo clic en Authorisations (en el drea inferior derecha en

el widget). Se abrird la pagina Authorisation Summary. Selecciona el periodo y haz clic en
“Enviar”. La lista de resultados muestra los detalles de las autorizaciones de los ultimos 7 dias. Se
muestran hasta 50 autorizaciones por pdgina.

En la parte izquierda, encontrards los elementos Anclado. Los elementos Pinned son enlaces de
facil acceso a las pdginas mas utilizadas para obtener extractos, informes, etc... Puedes anclar un
elemento haciendo clic en elicono # junto al nombre del elemento.

En la parte derecha aparecen los Anuncios de ING (Mensaje de emisor) o la informacién de
la empresa (Nota importante). El administrador del programa puede publicar informacion
especifica de la empresa o anuncios para tu programa con relacién al uso de tu tarjeta.

Menu principal: Cuentas

Los administradores del programa tienen fdcil acceso al saldo, detalles de la operacion y
extractos de las cuentas utilizando la pantalla Cuentas listing. Haga clic en Cuentas en el menu
principal o en Accounts Details en el widget Cuentas delegadas en la pantalla de inicio.

La pantalla Cuentas Listing tiene a la izquierda un menu lateral con las opciones de cuentas de
tarjeta Corporate, Mapped y Delegadas. Cuando haga clic en uno de estos iconos, aparecera una
lista resumen de las cuentas en esa categoria. El panel a la derecha de la pantalla muestra mas
detalles para la cuenta de la tarjeta seleccionada. Los detalles se dividen en una pestafia Estados
de cuenta (donde se muestran las operaciones para el periodo del extracto seleccionado) y una
pestana Datos del pago.
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ING & Inicio Cuentas  Estadosdecuenta v Informes v

X Userv

Mis cuentas

Emisor
Mostrar  Activa ~ Bustar Q ING Commercial Card

Mijn kaartje Crédito disponible (EUR)

Tipo de tarjeta
ING Corporate

Estados de cuenta

Tipo de cuenta
Card Individual

4 00000003771 7.443,22

ING Corparzte Card Mostrar ~ Periodo ach

Crédito disponible (EUR)

7.443,22

Kruidvat
12/02/2018

ual - Buscar

Saldo (EUR)

56,78

Q

Limite de crédito (EUR)

7.500,00

Nimero de tarjeta
5534 4k kikk 2100

Datos del pago

Actualizado 05/03/2018 18:28:12

56,78 eur

Estados de cuenta - Pago Liste

El titulo muestra la etiqueta de cuenta (si se ha establecido) y la account ID. Consulte el apartado
Configuracién personal para establecer una etiqueta de cuenta personalizada. Haga clic en

la lista desplegable Mostrar para seleccionar un periodo de extracto especifico. Los saldos
mostrados se basan en el periodo seleccionado. Seleccione Periodo actual para recuperar los
saldos actualizados para el Crédito disponible, el saldo y el Limite de crédito. El periodo actual
también muestra las autorizaciones pendientes. Estas operaciones se marcan con “pendiente”

Menu principal: Estado de cuenta

Recibirds una notificacion por correo electrénico cada vez que tengas disponible un nuevo
extracto en PDF. La opcién Statement en el menu principal te permite recuperar las operaciones
de tu tarjeta y los extractos de tu cuenta. En el extracto de cuenta, se muestra un resumen
general desde el ultimo extracto. Haz clic en el signo de interrogacion para mostrar los detalles
de la operacion.

ING ;&;} Inicio  Accounts | Estados decuenta ¥ |  Informes v

ING Commercial Card $ Estado de cuenta - 08092017

Estado de cuenta - 09006872017
Estado de cuenta - 07072017
Estado de cuenta - 09/06/2017

Estado de cuenta
Estado de cuenta
Estado de cuenta
K Estado de cuenta

- 09052017
- 070412017
- 0803/2017
- 080212017

Estado de cuenta

En esta pagina se enumeran todos los extractos (con un rango temporal de hasta doce meses),
que puedes descargar en formato PDF. Si deseas descargar el extracto, haz clic en el icono PDF en
el area inferior derecha del extracto de cuenta y la descarga comenzard automaticamente.

Portal ING Commercial Card = Guia de referencia rapida del titular de la tarjeta




Menu principal: Informes
El portal ING Commercial Card ofrece una funcién de generacion de informes. Puedes generar tu
informe seleccionando la categoria de informe que desees en el menu Informes.

ING Sﬁj inicio  Accounts  Estados decuenta v | Informes v |

Mis datos Bl Datos de cuenta

Datos personales

Blsqueda de transacciones - Personales

Estan disponibles los siguientes informes estandar para titulares de tarjetas:
+ Datos de cuenta
Este informe muestra tus detalles de la cuenta suministrados por el emisor.
- Datos personales
Muestra tus datos personales de empleado almacenados en el sistema.
- Busqueda de transacciones - Personales
Te permite generar un informe de tus operaciones personales, como operaciones de la tarjeta,
gastos en efectivo, peticiones y solicitudes de desplazamiento.

Plantillas de informes en la seccion Busqueda de transacciones - Personales, puedes crear una
plantilla de informe basada en los criterios de busqueda que utilices habitualmente, haciendo clic
en Guardar plantilla. Esto facilita la generacion del mismo informe en el futuro.

Menu Usuario

Es posible actualizar tu configuracion personal o la informacién de usuario a través del menu
Usuario en la parte superior derecha de la pantalla. Puede elegir el Idioma que desee, ver su
Configuracién personal, cambiar su Contrasefa y activar Laplicaciéon mévil. A través del menu
User, también puedes delegar tu cuenta a otro empleado.

™
\
I NG m Inicio Administracion v Accounts Estados de cuenta v Informes v
Configuracion personal
€1 siguiente olagrama pretende ayudarie a configurar ¥ QeSUONAr sU Propia configuracion personal. Sitiene cualquier pregunta 0 desea Cambiar parametros no disponibies PONGase en CONtacto con sU aOMINSrador de sistemas.
! Grupos de informes Iinformes
e User PA_Demo - Datos personales
Administracién de cuentas  Identifcador de empleado Demo_PA_1
o Nombre de usuarc Programadmin
Luolouracion eooet Unidad empresarial -
Balsnice Alerts edmero de teléfono .
Direccitn de comeo electiénico  martjn. boere@ing.nl
Fecha de incorporacidn 08062017
Fecha de modificacion 2610602017
Fecha de salida -
Datos del encargado
\ Mo hay encargaco

Portal ING Commercial Card = Guia de referencia rapida del titular de la tarjeta 5




N

Elegir tu idioma
Selecciona el idioma en el menu Usuario. Se abrira la ventana Seleccionar idioma preferido.
Haz clic en el idioma preferido.

Restablecer tu propia contrasena
Puedes cambiar tu contrasefa seleccionando Contrasefia en el menu Usuario. Escribe tu
contrasefia actual. Elige una contrasefia nueva y repitela para confirmarla.

Configuracién personal

En la pantalla Personal Settings puedes gestionar y configurar tu propia configuracién personal.
En la barra de menu de la izquierda, encontrard: Datos personales, Administracion de cuenteas,
Configuracién regional, Alertas de Saldo y Dispositivos mdviles.

La funcién Datos personales te permite ver y actualizar tus datos, como tu ID de empleado,
nombre de usuario y direccion de correo electrénico. Ten en cuenta que, si deseas cambiar
tu direccion de correo electronico, debes contactar con el Equipo de Atencion al Cliente de
ING Corporate Card en el +31 (0)10 428 95 81.

Administracién de cuentas - Personalizar etiqueta de cuenta

En la pantalla Configuracién personal en Administracion de cuenta puede establecer las
etiquetas de Cuenta Personalizada. Seleccione la cuenta especifica y haga clic en Editar para
personalizar su etiqueta de cuenta.

Adminstracién de cuenta - Delegar cuenta
Selecciona el boton Administracion de cuentas del menu Configuracion personal. Se mostrara/n
tu/s cuenta/s.

Haz clic en 4L a la derecha de la cuenta que desees delegar. Aparece la ventana Employee
Search. Puedes buscar escribiendo el nombre o ID del empleado. Selecciona el nombre de tu
delegado elegido y haz clicen .

Si deseas revocar una delegacion, haz clic en ‘!'o .

Nota: Las cuentas solo pueden delegarse a usuarios existentes del portal ING Commercial Card
en tu empresa. Siempre que desees delegar la perspectiva en tu cuenta de tarjeta a alguien que
no sea un usuario existente en tu empresa, contacta con el Equipo de Atencion al Cliente de ING
Corporate Card en el +31 (0)10 428 95 81.

En Configuracion regional, puedes elegir tu formato numérico preferido y cambiar la zona
horaria y la anotacién de fecha.
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Alertas de saldo

Puede recibir notificaciones opcionales por correo electrénico cuando su cuenta alcance el
porcentaje elegido de su limite de gasto o el importe designado con respecto a su limite de
crédito. Haga clic en Configuracién personal > Alertas de saldo. La pantalla de notificaciones
se abrira. Haga clic en Crear nueva alerta. Se abrird una ventana emergente. Complete con su
umbral personal y haga clic en Guardar.

4 ~
ING m) Inicio  Cuentas  Estadosdecuenta  Informes v 2 userv

Configuracion personal

€1 siguiente diagrama pretende ayudarie a configurar y gestionar su propia configuracién personal. Sitiens cualquicr pregunta o desea eambiar parsmetros no disponibles péngase en contacto con su administrador de sistemas.

! [ cupsasemromes | Informes

Habilitar alertas de saldo (- 1]

Mota: saldo insi esta opcién

© Crear nueva alerta

Cuenta Umbral

ING Corporate Card (2100) 99% & Editar T Eliminar

Dispositivos maviles
En la opcion Dispositivos moéviles encontrard una lista de todos los dispositivos moéviles que
tienen instalada la aplicacién de ING Commercial Card. Si ya no desea acceder a la aplicacion

a través de alguno de estos dispositivos, puede bloquear su uso en el dispositivo que prefiera
haciendo clic en Eliminar.
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Aplicacion mévil
La aplicaciéon ING Commercial Card ofrece a los titulares de tarjetas acceso en tiempo real a sus
operaciones y les brinda la posibilidad de comprobar su gasto total y el saldo disponible.

INGm Inicio  Cuentas  Estadosdecuenta v Informes v 2 Userv
Mis cuentas
Emisor Tipo de tarjeta Tipodecuenta  Nimero de tarjeta Card Status
Mostrar  Activa = Buscar Q ING Commercial Card  ING Corporate Card  Individual 5534 x*%x *%%%2100  Activa
E'
~ ovo0a0oz771 Crédits disponible (EUR) Estados de cuenta Datos del pago
ING Corporate Card 7.500,00
Aplicacion movil x
Actualizado 22/03/2018 13:51:32
ING
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Escanee el siguients ¢6digo QR para iniciar sesién
en su cuenta.

oen el
App Store

Obtener codigo QR

Aplicacién movil x

ING Commercial Card

ING Groep M.

noel GETITCGN

ore P+ Google Play

Escanee el siguiente cddigo QR para iniciar sesidn
en su cuenta. [P
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Ayuda
El portal ING Commercial Card estd disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana,
y se puede acceder a él desde cualquier lugar con conexion a Internet.

Si necesitas ayuda, habla con el Equipo de Atencion al Cliente de ING Corporate Card en
el +31(0)10 428 95 81 (de lunes a domingo, 24 horas al dia).
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