Portal ING Commercial Card

Guia de referencia rapida de administrador
del programa

f s =

AT R

SPENEN
(7SR,



_

Introduccion
Esta guia de referencia rapida proporciona informacién sobre la administracién del programa,
para gestionar el funcionamiento diario de tu programa ING Commercial Card.

Registro en el portal ING Commercial Card

Cuando tu solicitud del programa ING Commercial Card se procese y configure, recibirds dos
correos electronicos con tus credenciales de inicio de sesion. Para obtener acceso, entra en
www.ingcommercialcard.com e introduce tu Nombre de usuario (idéntico a la direccién 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.
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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 Administracion, Cuentas, Estados
de cuenta y el ment Informes. En la parte superior derecha puedes encontrar el ment Usuario.

La pagina de inicio esta dividida en tres secciones. El drea principal muestra la informacion
general de la cuenta de la empresa. El widget Administrador muestra el nimero total de
operaciones, el importe total de las operaciones de débito y crédito a nivel de empresa. El widget
“Mis gastos” muestra la informacién de la cuenta, como el limite de la tarjeta, el saldo actual y el
limite disponible a nivel de empresa. Este widget también muestra la siguiente fecha de pago y el
importe debido del mismo (si esta disponible). Puedes actualizar la informacién haciendo clic en
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elicono lEM. Si hay cuentas delegadas a ti, el widget “Cuentas delegadas” aparecerd en el drea

principal.
- —
ING %D Inicio Administracién v Cuentas Estados de cuenta v Informes v 3 userv
# Anclado ADMINISTRADOR =l Anuncios
Para que sus favoritos aparezcan aqui, . M i i
09/09/2017 al 031012017 lensaje de emisor
pruebe a anclar elementos de los mens Transacciones @
A Bienvenido al portal ING Commercial
haciendo clic ING Commercial Card Card. Si desea descargar la guia de
referencia rapida para el usa del portal,
Transscciones Débito (EUR) Haber (EUR) haga clic aqul.
12 15.305,34 13.672,69

|Z] Ver resumen completo de transacciones
Ultimos periodos

Nota importante

Actuzimente, no hay ninguna nota
importante para el administrador del
programa de su empresa. Cuando la
haya, se mostrar aqui

MIS GASTOS

E5 ING Corporate Card | 80000002142

ING Commercial Card | Corporate | 5534.%***.**** 4834 Ultima visita: 05/10/2017

Limite de crédito (EUR)  Saldo actual (EUR)  Crédito disponible (EUR)

25.000,00 15.305,34 9.694,66

n Actualizado por dltima vez a las 11:30 pm.

En la parte izquierda, encontraras los elementos Anclado. Los elementos anclar 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). Aqui puedes publicar un mensaje a tus usuarios.

Administradores de programa con varios programas

Si te encargas de varios programas, recibiras un nombre de usuario con el que puedes acceder a
todos tus programas. Una lista desplegable (en la parte superior derecha de la pantalla) muestra
todas las empresas para las que estas autorizado. Tu empresa base siempre aparecerd en la
parte superior de la lista y la informacion de esa empresa se mostrara por defecto en la pagina

de inicio.
B
COMPANY ACCOUNT v | § Userwv
Company 1
+ Company 2
Company 3
_ J
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Menu principal: Administracion

El mend Administracién se divide en los menus secundarios siguientes: Descripcién general,
Administracién de instancias, Administracion de archivos, Administracién de configuratién y
Administracion de la extraccion de datos.

Inicio

ING S

Administracion v

Descripeion general >
Administracion de instancias
Administracion de archivos

ACCounts Estados de cuenta v Informes

Descripcion general de Ia administracidn
»  Administracion de laretas
»  Actividad de tarjela

Administracion de configuracion »
Administracidn de 1a extraccidn de datos >

Descripcion general

La opcion Descripcidn general te permite gestionar los datos de la empresa y los empleados.
Selecciona Empleados en Descripcion de general de administracion para buscar empleados
concretos. Se abrira la ventana de busqueda Administracién de empleados.

o

Descripcidn general de administracién

El siguiente diagrama representa 1a forma en |a que estd agrupada su organizacion. Los iconos de color arena areas que o 7 . Sien
cualquier momento necesita mas informacian o ayuda, péngase en contacto con su administrader pancipal o con el centro de aiancm al cliente.

Grapos de cargo Codiges de carge

Grupos de informes nformes
Grupos de dersthos Derechos
Funciones de aprobacicn

Grupos de taritas Tabiss de tasifas

En Administracion de empleados, encontrards una lista de los empleados que coincidan con los
criterios. Pueden aparecer los iconos siguientes para cada empleado.

[£] Ver detalles de empleado

Este icono abre la ventana de informe de datos personales,
que muestra informacién sobre los informes a los que el
empleado tiene acceso

Ver detalles de cuenta de
la tarjeta del empleado

Este icono aparece si un empleado tiene una cuenta de
tarjeta. Abre la ventana Informe de datos de cuenta, que
ofrece un resumen de los datos de la tarjeta del empleado

Cambiar nombre de
usuario

Con esta opcién, puedes cambiar el nombre de usuario
de un empleado. Debes confirmar con tu contraseria de
administrador del programa

Cambiar contraseria

Puedes establecer una nueva contrasefia para un usuario.
Debes confirmar con tu contrasefia de administrador del
programa

Desbloqueada
Bloqueada

D,

Cambia el estado de bloqueo de la cuenta entre
desbloqueada y bloqueada.

_
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Administracién de tarjetas

Los administradores y los titulares de las tarjetas que utilicen el portal ING Commercial

Card pueden ver las autorizaciones de las operaciones para las cuentas de tarjetas. Los
administradores pueden ver los detalles de las cuentas de tarjetas que gestionan, mientras que
los titulares de las tarjetas pueden ver los detalles de sus tarjetas asignadas.

ING m Inicio Administracién v Cuentas Estados de cuenta v Informes v 3 userv

Administracion de tarjetas Q Buscar

/Agui encontrara un resumen de |a situacién actual de sus tarjetas

ING Commercial Card

Esta gestionando 6 tarjetas

Activa (5]
Ctros (1]

Los administradores pueden acceder a las autorizaciones para las cuentas haciendo clic en
Descripcion general > Administracion de tarjetas en el menu Administracion. Se abrira la pdgina
Administracion de tarjetas. Si haces clic en el botén de busqueda (esquina superior derecha), se
abrira la casilla de busqueda, que da a los administradores la capacidad para buscar las cuentas
de tarjetas en base a unos criterios especificos de empleado o cuenta de tarjeta.

ING F%D Inicio Administracién v Cuentas Estados de cuenta v Informes v 3 userv

~
=] )
Administracion de tarjetas
i} Buscar por: @ Informacién de cuenta de tarjeta Informacién del empleado
| Situacion de la cuenta v Apellido de cuenta de tarjeta Nombre de cuenta de tarjeta
Utimos 4 digitos
Ultima actualizacion desde = Ultima actualizacién hasta =

La lista de resultados muestra los detalles de las autorizaciones de los ultimos 7 dias.
Se muestran hasta 50 autorizaciones por pdgina.

Actividad de tarjeta

Informe de la Actividad de tarjeta permite a los administradores obtener informes de una
variedad de atributos de la actividad del titular de la tarjeta, como importes medios, altos y bajos
de operaciones y los titulares de las tarjetas sin actividad. Para generar un informe de actividad
de tarjeta, ve al menu principal Administracion y selecciona Descripcidn general > Actividad de
tarjeta. Recibirds el informe de la actividad de la tarjeta en tu El Cofre.

Administracién de instancias - Publicar una Nota importante

Ve a Administracion en el menu principal. Haz clic en Administracion de instancias > Contenido
personalizado. Se abrird la ventana de contenido personalizado. Elige la opcion Mensajes de la
pagina de inicio haciendo clic en el icono

Se abrird la ventana Editar contenido — Mensajes de la pagina de inicio. Aqui puedes escribir

tu mensaje en los seis idiomas disponibles. Haz clic en Editar traduccién. Puedes personalizar
el mensaje por idioma. Haz clic en Save para publicar tu anuncio. Si no cambias el mensaje, se
mostrard nuestro mensaje estandar.
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Administracion de archivos - El cofre

Puedes subir y descargar archivos de forma segura en El cofre. Si haces clic en Administracion
de archivos > El cofre, se abrird tu caja fuerte personal. Los informes generados con la opcion
Actividad de tarjeta o las extracciones de datos realizadas con la opcion Andlisis de datos se
enviardn a la bandeja de salida de tu caja fuerte.

Administracién de configuracién

4 A\
ING %ﬁ?} Inicio Adminisiracion v Cuentas Estados de cuenta v Informes v
Administrar la configuracion de la organizacion
Este mdulo se utiliza para personalizar las configuraciones de nivel de la empresa para su organizacién. Este madulo v las opciones disponibles deben medificarse con cuidado y
deben c en las guias de adr on.
Configuracion empresarial Configuracién de notificaciones
Configuracion de notificaciones
Alertas de saldo
Alertas de saldo &
Nota: Deshabilitar las alerias de saldo a nivel de |2 empresa hara gue los usuarios dejen de recibir alertas de inmediato
Umobral de la empresa
30% # Editar
\
N )

Los administradores del programa pueden habilitar o deshabilitar la funcionalidad de
notificaciones a nivel de empresa. Si deshabilita las notificaciones a nivel de empresa, las
notificaciones definidas de los usuarios se mantienen y se restaurardn cuando active de nuevo la
funcionalidad de notificaciones.

La funcionalidad de Alertas de saldo estd habilitada por defecto para su empresa. Si desea
cambiar esta configuracion, vaya a Administracién de configuracién > Configuracion
empresarial. Haga clic en el botdn detras de Alertas de saldo para modificar la configuracion.
También puede definir un Umbrai de la empresa que invalide el umbral predeterminado del 20 %.
Haga clic en Editar e introduzca los nuevos porcentajes. Haga clic en Guardar para restablecer el
nuevo umbral de empresa.

Administracion de la extraccion de datos

Ademds de los informes estdndar, los datos también estdn disponibles a través de la herramienta
Andlisis de datos. Esta herramienta te permite generar informes con filtros estandar (periodo del
extracto, rangos de fechas) o determinados filtros avanzados (detalles de la operacion, datos del
empleado y datos del comerciante). Puedes seleccionar los campos necesarios para el archivo de

-
ING 5%1/ Inicio  Administracion ¥ Cuentas  Estados decuenta ¥ Informes v ING DEMO ACCOUNTCPEUR v & User v
© Eiecutar anélisis de datos Abrir plantilla Programacion Guardsrcomo.. |
General
o
Configuracién de archivos de salida Filtros estandar E=‘
M
-3
Nombre ds plantilla Plantilla predeterminada de andlisis Emisor del estado de ING Commercial Card =
cuenta *
MNombre del archive Plantilla predeterminada de analisis
Filtrar por ® Perfode de estado de cuenta
Tipo de archivo Excel (xisx) x - 2 Intervalo de tiempo
Eltipo de archivo de Excel solo
admite un méximo de 999 999 flas. Periodo de estado de 10/02/2018 - 09/03/2018 x v
tuenta
Formato de fecha
Indic ador de -
débito/crédito
Repetic campos O
\
N
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Puedes crear tus propias plantillas y guardarlas para utilizarlas en el futuro. Haz clic en Guardar
como as y se abrird la ventana Guardar plantilla como.

¢Como programar un informe?

Al crear una plantilla de informe o modificar una plantilla que ya exista, el administrador del
programa puede activar la funcion «Scheduling» de la ventana «Data Analysis». Haga clic en
«Create Schedule». Se abrira la pantalla «Create Schedule». Configure sus preferencias y haga clic
en «Save». El informe aparecerd automaticamente en su Vault cuando se genere.

[ =, . B
ING 5%” Inicio Administracién v Cuentas Estados de cuenta v Informes
Crear programacion
ﬂ Guardar -
Configuracion de programacion Frecuencia de la programacion
O Una vez Bl -| de
Mombre de programacion .
O
-/ Diariaments Oene OrFeb Cuar Cabr
Descripeion de la © semanalments Omay Ouwn Cow Cage
programacian ®} Mensusimente Osep ot Owev Opic
Seleccionar todo | Borer todo
Plantilla Standaard rapport L
Fecha de inicio
Emisor ING Commercial Card - 05/03/2015 Q
Fecha de vencimiento
Intervale de ejecucion - -
&=
Habilitsr programacion
Hora de ejecucion 0a * oo - hhmm
Huso horarie {GMT+D1:00) Amsterdam, .. v

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
pestafia Datos del pago.

ING &) Inicio  Administracion % Cuentas  Estados decuenta ¥ Informes ¥ ING DEMO ACCOUNTCPEUR v % User v
Cuentas empresariales
Emisor Tipo de tarjeta Tipo de cuenta NOmero de tarjeta
Mostrar  Activa-  Buscar Q ING Commercial Card  ING Corporate Card  Corporate 5534 %%%% £4X% 4834
Crédito disponible (EUR) Estados de cuenta Datos del pago
,,,,,,,, s ooosee21s2 B
Corparate 24.759,31 .
Mostrar  Periodo actual ~  Buscar Q
"""" Crédito di isponible (EUR) Saldo (EUR) Limite de crédito (EUR)
Actualizado 05/03/2018 18:07:15
24.759,31 24063 2500000 [ s
No tiene ningin elemento aqui.
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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 Estados de cuenta en el menu principal te permite recuperar las
operaciones de la tarjeta y los extractos de cuenta. En el extracto de cuenta, se muestra un
resumen general desde el ultimo extracto. Haz clic en el signo de interrogacién para mostrar los
detalles de la operacion.

INGH" iniio  Administracion % Accounts | Estados decuenta v |  Informes

ING Commercial Card #l Estado de cuenta - 08092017

Estado de cuenta - 09/08/2017
Estado de cuenta - 07/07/2017
Estado de cuenta - 09/06/2017
Estado de cuenta - 08/05/2017
Estado de cuenta - 07/04/2017
Estado de cuenta - 08/03/2017
Estado de cuenta - 08/02/2017
Estado de cuenta - 08/01/2017

AN

Estados de cuenta

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

Menu principal: Informes
El portal ING Commercial Card ofrece una funcién de generacion de informes. El menu principal
Informes muestra los diferentes tipos de informes que puedes solicitar.

ING m Inicio  Administracién %  Accounls  Estados de cuenta v Informes. v

Mis dalos B3 Datos de cuenta

Analisis de gastos » Datos personales
Administracion de la empresa > Blsqueda de transacciones - Personales
Usoy control ¥

_ J
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Es posible generar un informe sobre los principales proveedores con los que tus empleados hayan
operado. El informe Busqueda de transacciones - Empresa proporciona informacion a nivel de
operaciones para empleados individuales, o para cargos superiores a nivel de empresa.

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.

Puedes generar tu informe seleccionando la categoria de informe que desees en el menu
Informes. Estan disponibles los siguientes informes estandar:

Mis datos
+ Datos de cuenta
Este informe muestra a un usuario sus detalles de la cuenta suministrados por el emisor.
+ Datos personales
Muestra a un usuario sus datos personales de empleado almacenados en el sistema.
- Busqueda de transacciones - Personales
Permite a un empleado generar un informe de sus operaciones personales, como operaciones
de la tarjeta, gastos en efectivo, peticiones y solicitudes de desplazamiento.

Analisis de gasto

- Busqueda de transacciones - Empresa
Este informe permite a un administrador ver las operaciones realizadas por los empleados en
su empresa.

+ Proveedores - Empresa
Este informe permite a un administrador ver los datos detallados sobre los proveedores
utilizados en su empresa.

- Proveedores - mayor gasto
Este informe permite a un administrador o gestor ver con qué proveedores han operado mds
los empleados de la empresa.

+ Andlisis - Empressa
El informe Analisis - Empressa ofrece al Administrador del Programa una visién general del
gasto en el marco del programa. Elige la opcién Vista de Informe - Periodo en la ventana de
busqueda para generar este informe.

Administracion de la empresa

- Busqueda de cuentas
Elinforme Busqueda de cuentas ofrece al Administrador del Programa una lista de todos
los titulares de tarjetas del programa. Marque la casilla «Listado de cuentas» de la ventana
«Busqueda de cuentas».

- Delegacién de cuentas
Este informe muestra una visién general de todas las cuentas delegadas en el programa. Los
administradores del programa pueden gestionar las delegaciones a través de este informe.

+ Administrador de estados de cuenta
Proporciona acceso a todos los extractos en PDF emitidos en el programa.

Uso y control

= Seguimiento de control
El informe Seguimiento de control permite a un administrador revisar el historial de auditorias
para todas las acciones habilitadas que tengan cambios registrados con respecto a ellas en el
sistema.

- Registro de mensajes automaticos
Este informe permite a un administrador ver qué correos electronicos automdticos se han
enviado, a quién y cudndo.

¢Doénde puedo ver los extractos por titular de tarjeta?

Puedes utilizar el informe Administrador de estado de cuenta para buscar tus extractos en PDF
de los titulares de las tarjetas. Para generar los extractos en PDF de las cuentas individuales,
selecciona Administracion de la empresa > Administrador de estados de cuenta en el menu
principal Informes.
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INGE} Iniclo  Administracion v Accounts Estados de cuenia v Informes v

D Informes
Mis datos > Delegacion de cuentas
Andlisis de gastos > Administrador de estados de cuenta =
Administracion de la empresa
Uso y control >
AU J

Se abrird la ventana de busqueda “Administrador de estados de cuenta”. Puedes seleccionar el
periodo del extracto requerido. Puedes dejar la configuracion de Nivel de estado de cuenta y
Nivel de transaccion en el valor predeterminado “Todos”. Después de hacer clic en Buscar, puedes
cerrar la venta de busqueda “Administrador de estados de cuenta”. El informe “Administrador de
estados de cuenta” aparece en tu cofre. Puedes seleccionar un extracto haciendo clic en el icono
PDF y, a continuacion, el extracto se abrira en una nueva pantalla.

=] Mmmam-mm-

| [ matps.//ing Froedom-ust.com/Reports/report2_1012c.25p

Administrador de estados de cuenta

Emisor de la cuenta ING Commercial Card
Periodo del estado de cuenta 1WVDBR2017 hasia 002017 hd

Informaciin del emplaado

Identificador de empleado |
TR ERp et a Mombre del empleada |
Fecha de finalizacion m Apelido del empleada |
Fecha de publicacin [ Fachaoe ransaccin || Ordenar por [/ Nombre 7] Apefido

Campos de tipa y monto de transaccion

Nivel de estado de cuenta
Comprobants tributario verificado - Admin MTodes []8i []No Situacin de .0 cucila v cidn
Documents bibutario verificado - Admin M Todos [ Si

Datos de proveedor

Mivel de transaccion

Comprobante tributario verificado - Admin M Todos []Si [|No | Campos adicionales
Documento tributario verificado - Admin MTodos []8i [INo
Comprobants ributanio verficado - Empleade [ Toses [ ]Si [ no | Fiantilas deinformes
Datos adicionales MTedos []SI [INo

Delegar cuentas de empleados

Como gestor de programa, puedes delegar una cuenta de tarjeta para un empleado en la
ventana Delegacién de cuentas (Informes > Administraciéon de la empresa > Delegacion de
cuentas). Selecciona la cuenta que desees delegar haciendo clic en el icono Delegacién de
cuentas &2 . Busca el empleado asignado en la ventana Buscar empleado. Para asignar la
delegacion a ese empleado, haz clicen [£].

N J
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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. Puedes ver tu Configuracién personal,
cambiar tu Contrasefa y seleccionar tu Idioma preferido. A través del menu Usuario, también
puedes delegar tu cuenta a otro empleado.

/ ‘ ~
ING . Inicio Administracién % Accounts  Estados decuenta v Informes v
Configuracion personal
Ei sigulente clagrama pretende ayudarie a ¥ o su propla on personal. Si tiene cuaiquier pregunta o desea cambiar parametros no disponibles pongase ¢
! Grupes de infarmes Informes
e User PA_Demo - Datos personales
Adminisiracion de cuentas Identificador de empleado Demo_PA_1
= A Nombre 0 usuano Frogramademin
e o Unidad empresarial -
Balance Aderts MNimero de tekédono -
Direccién de corao electrdnico martijn.boere@ing.nl
Fecha de Inconporation DE062017
Fecha de modificacion 26/06/2017
Fecha de salda -
Datos del encargado
Mo hay encargado J

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 contrasefia seleccionando Contrasena en el menu Usuario. Escribe tu
contrasefia actual. Elige una contrasefia nueva y repitela para confirmarla.

Configuracién personal

En la pantalla Configuracién personal puedes gestionar y configurar tu propia configuracién
personal. Esta dividida en cuatro partes: Datos personales, Administracion de cuentas y
Configuracién regional.

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

Administratién 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.

Delegar tu cuenta
Selecciona el botén Administracion de cuentas del menu Configuracion personal. Se mostrara/n
tu/s cuentars.

_ J
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Haz clic en 4 q la derecha de la cuenta que desees delegar. Aparece la ventana Buscar
empleado. 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 afb .

Nota: Las cuentas solo pueden delegarse a usuarios existentes 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 Atencién al Cliente de ING Corporate Card
enel+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.

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 abrird. Haga clic en Crear nueva alerta. Se abrird una ventana emergente. Complete con su
umbral personal y haga clic en Guardar.

-
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Configuracion personal

El siguients disgrama pretende ayudarie a configurar y gestionar su propia configuracion personal. Si tiene cualquier pregunia o desea cambiar pardmetros no disponibles pongase en contacto con su administrador e sistemas.

Dato persanales Habilitar alertas de saldo
Nota: Todas las ale de saldo énsi esta opgién.

Hl © crearnuevaslenta

Cuenta umbral
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ING Commercial Card app

Ademads del Portal ING Commercial Card, existe una aplicacion de la Commercial Card para los
titulares de tarjeta. A través de esta aplicacion, los titulares podrdn controlar completamente
su Corporate Card en cualquier parte. El acceso en tiempo real les permite realizar un
seguimiento de las operaciones recientes y les informa de su limite de gasto disponible.

La aplicacién esta disponible para iOS y Android y es facil de descargar: los titulares de

la tarjeta pueden acceder a ella haciendo clic en la opcién «Mobile app» del Portal ING
Commercial Card o pueden descargarla de su tienda de aplicaciones. El titular de la tarjeta
podrd iniciar sesion con sus credenciales del Portal ING Commercial Card o escaneando el
codigo QR del portal. Una vez activada la aplicacion, estard disponible una visién general de
todas las operaciones y autorizaciones pendientes.

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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