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11. Firmar

12. Resumen y notificaciones

El proceso de Generación de Nóminas SEPA te permite enviar un 
Fichero al banco con todos los pagos para tus empleados.

Si accedes por primera vez, deberás seguir estos pasos:

Generación Nóminas SEPA 
Desde el inicio
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Guía de uso
Generación Online. Nóminas SEPA

Podrás acceder desde el menú principal 
siguiendo estos pasos:

1. Haz clic en “Ficheros”
2. Selecciona “Generación de ficheros”
3. Elige “SEPA Nóminas”

1 Acceso al Generador 
de Nóminas
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Generación Online. Nóminas SEPA

Para acceder al proceso deberás verificar tu 
identidad.

Podrás hacerlo siguiendo estos pasos:

1. Introduce la clave de confirmación
2. Pulsa en “Firmar y Continuar” para 

finalizar el proceso

Si sales del proceso de Generación de 
Nóminas y luego regresas, no será necesario 
que vuelvas a introducir la clave.

2 Verificación de seguridad
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El siguiente paso es elegir la empresa de la 
que quieres gestionar las Nóminas. Para ello,
deberás seguir estos pasos:

1. Selecciona la empresa
2. Haz clic “Aceptar”

3 Selección de la empresa
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Si accedes por primera vez, deberás crear un 
Presentador. 

Podrás hacerlo siguiendo estos pasos:

1. Pulsa en “Mantenimiento de datos”
2. Selecciona la pestaña “Presentadores”
3. Haz clic en “Crear nuevo Presentador”
4. Completa los datos solicitados
5. Haz clic “Aceptar”

Ten en cuenta que, para crearlo, necesitarás 
completar la siguiente información:

• Seleccionar el presentador de una de las 
empresas a las que tenga acceso

• Indicar un sufijo
• Introducir el nombre asociado al 

acreedor

Si ya tienes creado uno o múltiples 
presentadores te aparecerán los datos para 
su selección.

El Presentador es la persona física o 
jurídica que presenta la remesa.

El Sufijo es un número de 3 cifras, 
comprendido entre 000 y 999, que eliges 
para identificar tus diferentes líneas de 
actividad o servicios. 
Por defecto, cumpliméntalo con 000.

4 Creación del presentador
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Si accedes por primera vez, deberás crear un 
Ordenante. 

Podrás hacerlo siguiendo estos pasos:

1. Pulsa en “Mantenimiento de datos”
2. Selecciona la pestaña “Ordenantes”
3. Haz clic en “Crear nuevo Ordenante”
4. Completa los datos solicitados
5. Haz clic “Aceptar”

Ten en cuenta que, para crearlo, necesitarás 
completar la siguiente información:

• Introducir un código de referencia para el 
ordenante.

• Indicar un sufijo
• Introducir el nombre asociado al 

ordenante.
• Seleccionar un IBAN

El Ordenante es la persona o entidad que 
autoriza el pago de las nóminas a los 
empleados.

5 Creación del ordenante
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Encontrarás dos bloques 
opcionales para añadir 
información sobre la dirección 
del Ordenante y del último 
Ordenante.
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Si accedes por primera vez, deberás crear un 
Beneficiario. 

Podrás hacerlo siguiendo estos pasos:

1. Haz clic  en “Mantenimiento de datos”
2. Pulsa en la pestaña “Beneficiarios”
3. Selecciona el Ordenante
4. Haz clic en “Crear nuevo Beneficiarios”
5. Introduce el nombre del Beneficiario
6. Pulsa en “Aceptar”

El Beneficiario es la persona que recibe el 
pago.

3

Encontrarás tres bloques 
opcionales para añadir 
información adicional sobre el 
beneficiario.

6 Creación del beneficiario
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Deberás dar de alta al menos una nómina 
para cada uno de los beneficiarios.

Podrás hacerlo siguiendo estos pasos:

1. Haz clic  en “Mantenimiento de datos”
2. Pulsa en la pestaña “Nóminas”
3. Selecciona el Ordenante y el 

Beneficiario
4. Haz clic en “Crear nueva Transferencia”
5. Completa los datos
6. Pulsa en “Aceptar”

Ten en cuenta que necesitarás completar la 
siguiente información:

• Indicar la referencia de la transferencia
• Introducir el importe
• Introducir el IBAN

En este caso, la Nómina hace referencia al 
traspaso de dinero desde la cuenta 
bancaria de la empresa a las cuentas de 
los empleados.

47 Creación de 
Nóminas SEPA

En datos opcionales podrás indicar el 
concepto, la categoría, el propósito e 
incluir el BIC si fuera necesario.
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Cuando accedas al proceso de generación, 
podrás generar la Remesa de la siguiente 
forma:

1. Haz clic en “Generación de Remesas”
2. Selecciona el Presentador
3. Indica la fecha de cargo
4. Selecciona el o los Ordenantes
5. Selecciona la o las Operaciones
6. Haz clic  en “Siguiente” para continuar
7. Pulsa en “Aceptar” para confirmar

48 Generación de la remesa

De forma opcional puedes seleccionar 
el abono de la nómina en el día.

Una Remesa es la entrega a la entidad 
bancaria de un conjunto de Transferencias 
para que esta gestione su pago en la fecha 
indicada.
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En este paso podrás revisar los datos del 
fichero (remesa) para comprobar que esté 
todo correcto. 

En este apartado, deberás seguir estos 
pasos:

1. Selecciona la modalidad de firma
2. Haz clic en “Continuar” para avanzar

Un aspecto importante es que podrás elegir 
si firmar la operación online o mediante el 
envio de un documento firmado a una oficina 
de Banco Sabadell (esta opción solo está 
disponible en algunos casos). En caso de 
seleccionar la opción de firmar online, podrás 
elegir si firmar ahora o hacerlo en otro 
momento.

49 Envío del fichero

Marcar esta opción permite que, una vez enviado, se pueda 
visualizar el desglose de la remesa desde la Consulta de 
ficheros. En caso de no marcarse, no se podrá acceder al 
detalle ni a la descarga del fichero.
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4

Antes de continuar con el proceso de firma 
deberás revisar que todos los datos son 
correctos.

Una vez revisado, tendrás que seguir estos 
pasos:

1. Elige cuándo firmar el fichero (ten en 
cuenta que, por defecto, se encuentra 
seleccionada la opción “Sí, firmar ahora").

2. Pulsa en “Continuar” para avanzar

Recuerda que hasta que los ficheros no se 
hayan firmado no se procesarán. El tiempo 
máximo durante el cual los ficheros se 
pueden firmar es de una semana. Si no se 
firman en ese periodo, el fichero caducará.

10 Revisar la información
antes de firmar
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De forma opcional puedes activar una 
alerta que te comunicara que la remesa 
ha sido firmada.
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411 Firma

Por último, para poder firmar la operación, necesitarás 
acceder a la aplicación de Banco Sabadell desde tu 
teléfono móvil para obtener la clave de firma.

Para ello, deberás realizar las siguientes acciones:

1. Introducir la clave de confirmación recibida en el 
móvil

2. Pulsa en “Firmar y Continuar” para finalizar el 
proceso
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412 Resumen y notificaciones

Una vez firmes el fichero, encontrarás un resumen 
con todos los detalles de la operación. 

Además, podrás solicitar que te notifiquemos el 
resultado del envío por correo electrónico o SMS.
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Presentador
Es la persona física o jurídica que presenta el fichero SEPA 
al banco.

Puede ser el propio ordenante o una entidad que actúa en 
su nombre.

Ordenante
Persona física o jurídica que emite y en nombre del cual se 
emiten las transferencias de nóminas que se abonarán a 
los empleados. 

En el caso de nóminas, suele ser la empresa que paga los 
salarios a sus empleados.

Beneficiario
Persona física o jurídica destinataria de los fondos  que 
recibirá por medio de la transferencia un abono en la 
cuenta de pagos indicada en la orden.

En el contexto de nóminas, los beneficiarios son los 
empleados que reciben sus salarios.

Nóminas
Operación por la que el ordenante da instrucciones 
a su entidad bancaria para que envíe una determinada 
cantidad de dinero a la cuenta del beneficiario

Generación de nóminas SEPA 
Es un sistema de realización de pagos común para todos 
los estados adheridos a la Zona Única de Pagos en Euros 
(SEPA), en concepto de nóminas. Facilita la realización de 
transferencias de nóminas, en vez de hacerlas de forma 
individual.

Remesa
Una remesa es la entrega a la entidad bancaria de un 
conjunto de transferencias de nóminas (en forma de 
fichero) para que ésta gestione su pago en la fecha  
indicada.

Fichero
Es un archivo que contiene datos financieros como 
transacciones, cobros o pagos. Estos, son generados y 
enviados entre bancos y empresas para procesar 
operaciones como Adeudos Directos, Transferencias, 
Nóminas...

Glosario  Nóminas SEPA
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Gestión de 
Presentadores
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41 Editar un presentador

Podrás editar o modificar un Presentador 
siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Presentadores”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Editar presentador”
4. Modifica los datos necesarios
5. Haz clic en “Aceptar”
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42 Eliminar un presentador

Podrás eliminar un Presentador siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción “Presentadores”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “ Eliminar presentador”
4. Haz clic en “Sí”

Recuerda que,  una vez eliminado el 
Presentador, no podrás recuperarlo y 
deberás crearlo de nuevo.
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Gestión de 
Ordenantes
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41 Ver detalles

Podrás ver los detalles de un 
Ordenante siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Ordenantes”
2. Haz clic en el desplegable (situado a 

la izquierda del código).
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42 Ver beneficiarios
asociados

Podrás ver todos los Beneficiarios asociados 
a un Ordenante siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Ordenantes”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Ver beneficiarios”
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43 Ver transferencias
asociadas

Podrás ver las Transferencias asociadas 
a un Ordenante siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Ordenantes”
2. Si seleccionas el ordenante, te 

saldrán solo los beneficiarios del 
ordenante seleccionado. Si no 
seleccionas el ordenante, te salen 
todos los beneficiarios.

3. Pulsa en los tres puntos verticales
4. Haz clic en “Ver transferencias”

24

ES-12-34567890123456789012

ES-12-345678

ES-12-3456789123

ES-12-3456790123

12FG45V 12345678B-000 13DS45D

EMPRESA A              

EMPRESA B            

EMPRESA C              

EMPRESA D         

12345678B – EMPRESA A      



Guía de uso
Generación Online. Nóminas SEPA

44 Editar un ordenante

Podrás editar un Ordenante siguiendo estos 
pasos:

1. Elige la opción “Ordenantes”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Editar ordenante”
4. Modifica los datos necesarios
5. Haz clic en “Aceptar”
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45 Eliminar un ordenante

Podrás eliminar un Ordenante siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción “Ordenantes”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Eliminar ordenante”
4. Haz clic en “Sí”

Recuerda que, una vez eliminado el 
Ordenante, no podrás recuperarlo y deberás 
crearlo de nuevo.

En caso de eliminar un ordenante se 
eliminarán todas las transferencias 
asociadas.
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Gestión de 
Beneficiarios
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41 Ver detalles

Podrás ver los detalles de un Beneficiario
siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Beneficiarios”
2. Si seleccionas el ordenante, te saldrán 

solo los beneficiarios del ordenante 
seleccionado. Si no seleccionas el 
ordenante, te salen todos los 
beneficiarios.

3. Haz clic en el desplegable (situado a la 
izquierda del Código de Ordenante).
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42 Ver transferencias
asociadas

Podrás ver las Transferencias asociadas a un 
Ordenante siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Beneficiarios”
2. Selecciona un ordenante
3. Pulsa en los tres puntos verticales
4. Haz clic en “Ver transferencias”
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43 Editar un beneficiario

Podrás editar un Beneficiario siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción  “Beneficiarios”
2. Selecciona un ordenante
3. Pulsa en los tres puntos verticales
4. Haz clic en “Editar beneficiario”
5. Modifica los datos necesarios
6. Haz clic en “Aceptar”
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44 Eliminar un beneficiario

Podrás eliminar un beneficiario siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción “Beneficiarios”
2. Selecciona un ordenante
3. Pulsa en los tres puntos verticales
4. Haz clic en “Eliminar beneficiario”
5. Haz clic en “Sí”

Recuerda que, una vez eliminado, no podrás 
recuperarlo y deberás crearlo de nuevo.
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Podrás eliminar uno o múltiples beneficiarios
siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Beneficiarios”
2. Selecciona un ordenante
3. Selecciona los Beneficiarios
4. Haz clic en “Eliminar Beneficiarios”
5. Haz clic en “Sí”

Recuerda que, una vez eliminados,  no 
podrás recuperarlos y deberás crearlos de 
nuevo.

45 Eliminar múltiples
beneficiarios

32
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46 Copiar beneficiarios

Podrás copiar uno o múltiples Beneficiarios
siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Beneficiarios”
2. Selecciona un ordenante
3. Haz clic en “Copiar Beneficiarios”
4. Selecciona un ordenante de destino
5. Selecciona los Beneficiarios a copiar
6. Haz clic en “Aceptar”
7. Pulsa en “Sí” para confirmar
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Copiar los Beneficiarios de un Ordenante 
te facilitará la reutilización de datos de un 
mismo Beneficiario para diferentes 
Ordenantes, ahorrando tiempo al evitar 
tener que introducir la misma información 
una y otra vez, asegurando consistencia y 
precisión en la información.
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Gestión de 
Nóminas
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41 Ver detalles

Podrás ver los detalles de una Transferencia 
de nómina siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Si seleccionas el ordenante, te saldrán 

solo los beneficiarios de este ordenante. 
Si no seleccionas el ordenante, te salen 
todos los beneficiarios.

3. Haz clic en el desplegable (situado a la 
izquierda de la Ref. Ordenante).

La selección del Ordenante y el 
Beneficiario no es necesaria, pero te 
ayudará a encontrar una nómina 
especifica de forma más fácil. 
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42 Editar una transferencia

Podrás editar una Transferencia siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Editar Transferencia”
4. Modifica los datos necesarios
5. Haz clic en “Aceptar”

Solo podrás modificar los datos de Importe, 
el IBAN y el conjunto de datos opcionales.
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43 Eliminar una
transferencia

Podrás eliminar una Transferencia siguiendo 
estos pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Pulsa en los tres puntos verticales
3. Haz clic en “Eliminar Transferencia”
4. Haz clic en “Sí”

Recuerda que, una vez eliminada la 
Transferencia, no podrás recuperarla y 
deberás crearla de nuevo.

Seleccionar el Ordenante y el 
Beneficiario no es obligatorio, pero te 
ayudará a localizar una transferencia 
específica de manera más rápida y 
sencilla.
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44 Eliminar múltiples
transferencias

Podrás eliminar una o múltiples 
Transferencias siguiendo estos pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Selecciona las Transferencias
3. Haz clic en “Eliminar Transferencias”
4. Haz clic en “Sí”

Recuerda que, una vez eliminadas, no 
podrás recuperarlas y deberás crearlas de 
nuevo.
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45 Modificar el importe en
múltiples transferencias

Podrás modificar el Importe de una o 
múltiples Transferencias siguiendo estos 
pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Haz clic en “Modificar Importes”
3. Introduce los nuevos importes
4. Haz clic en “Guardar Cambios”

Los Importes se editan en la misma 
tabla de visualización.
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46 Modificar el concepto en
múltiples transferencias

Podrás modificar el Concepto de una o 
múltiples Transferencias siguiendo estos 
pasos:

1. Elige la opción “Nóminas”
2. Haz clic en “Modificar Conceptos”
3. Modifica los datos necesarios
4. Haz clic en “Guardar Cambios”

Los Conceptos  se editan en la misma 
tabla de visualización.
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