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Pagament de factures amb moneda estrangera 
 

Tot pagament amb moneda estrangera es composa de dues parts:  

• el pagament de la factura corresponent al proveïdor que ha emès la factura i en la moneda 
corresponent. 

• el pagament d’una comissió bancària al banc que fa el pagament (despesa inherent a tot 
pagament amb moneda estrangera). 
 

Per a poder realitzar aquests dos pagaments, que es realitzen simultàniament amb un únic document 
pressupostària ADO, cal enregistrar dues factures, una per a cada pagament i proveïdor.  

La primera és la factura del proveïdor, que ha d’entrar al sistema per l’OCR (Unitat de Digitalització), i 
la segona es crea en el sistema per tal de poder abonar el pagament de la corresponent comissió que 
porten aquests tipus de transaccions bancàries. 

La tramitació d’aquestes dues factures (la del proveïdor i la de la comissió) es farà, per norma general, 
en dos passos: primer cal revisar, completar i acceptar la factura i a continuació generar la de la 
comissió.  

 

Les característiques d’aquestes factures són: 

• Ambdues factures tindran el mateix número de factura (camp referència al registre de factures).  

• La numeració d’aquestes factures serà específica i començaran sempre pel caràcter ‘$’. 
 

Es consideren factures amb moneda estrangera aquelles on:  

 Moneda Divisa (qualsevol moneda diferent de l’EUR) 
 Moneda EUR però d’un país que no sigui de l’àrea SEPA. 

 
 

 

 

 

 



1 - Registre d’una factura amb moneda estrangera 
La factura de moneda estrangera ha d’arribar la Unitat de Digitalització per tal que es digitalitzi amb 
l’OCR.  

Seguidament el que s’ha de fer és entrar a la safata de factures pendents de validar, revisar-les, 
completar-les i validar-les. 

Per fer-ho heu d’entrar a la següent transacció: 

 
 

Us apareixerà la següent pantalla, en la qual podreu filtrar per algun dels camps. Per exemple, el  
CEGE, el número de factura o el creditor. 

 

 



Us apareixerà la pantalla en la qual veureu les factures que teniu a la vostra safata per validar: 

 

 

Haureu de seleccionar la factura que voleu completar i clicar a sobre de la icona . A 
continuació us apareixerà la pantalla per modificar la factura, on haureu d’emplenar el camp 
“descripció” i l’indicador d’impost que correspongui. Heu de revisar l’import en divisa i euros però 
sense modificar-ho. En aquest moment és on hem d’afegir (si s’escau) el full de conformitat de 

recepció de mercaderia i/o servei. Aquesta acció es fa clicant sobre . 

 
 



Si és correcta, heu de clicar la icona per gravar  i us apareixerà un missatge emergent on li haureu 
de dir si voleu o no continuar 

 
Si confirmeu us apareixerà un missatge a peu de pàgina dient que la modificació s’ha realitzat 
correctament: 

 

 
Haureu de clickar la fletxa verda per tirar enrera i tornareu a la safata de validació 

 
El següent pas és canviar l’estat de la factura a “C” de complertada o “G” d’acceptada pel gestor. Això 
es farà clicant la icona: 

  i el sistema ens preguntarà si volem canviar-la d’estat: 

 
Si li diem que sí només queda l’últim pas que és acceptar la factura: 

  
 

Un cop les factures estiguin acceptades (estat G) ja NO es podrà modifcar cap camp ni adjuntar cap 
document annex. La factura desapareix d’aquesta safata per anar a la safata de factures pendents 
d’associar a obligacions (manaments). 

Tot seguit haurem d’introduir la factura de comissió bancària. 



2 - Registre d’una factura de comissió de moneda estrangera 
 

Un cop acceptada la factura amb moneda estrangera hem d’enregistrar la factura de comissions de 
moneda estrangera. Per això heu d’accedir a la transacció: 

 

Per a enregistrar una factura de comissió de moneda estrangera heu de seleccionar la transacció 
corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i prémer 

 o la tecla Intro. 

A continuació us apareixerà la següent pantalla: 

 
 

El sistema obliga a que el creditor sigui el 2000000 i que la factura associada a aquesta comissió 
existeixi en el sistema, per tenir la mateixa codificació en el camp referència i la mateixa data de 
factura que la factura original. En cas contrari, el sistema mostrarà un missatge d’error informant a 
l’usuari de l’acció a realitzar.  

A continuació us apareix la pantalla següent: 



 

 

En aquesta pantalla només heu d’emplenar els camps de la data, el número de factura, la descripció i el 
Centre Gestor. 

NO heu d’emplenar el camp d’import ja que el sistema fa un càlcul de l’import de comissió 
mitjançant una taula de risc de canvi. Es calcula un percentatge sobre l’import de la factura amb un 
import mínim de 3,5 €.  

Una vegada heu omplert les dades heu de guardar aquesta factura de la comissió. 

Si tot es correcte a peu de pantalla us apareixerà el missatge: 

 

El sistema valida que la data de la factura de la comissió sigui la mateixa que la de la factura. Si és 
diferent el sistema donarà un error, ja que no troba cap factura associada a aquesta comissió. També és 
verifica que no existeixin més d’una factura amb les mateixa característiques. 

 



3 - Associar un manament a una factura 
 

Hem d’anar a la transacció següent: 

 

 

A continuació us apareixerà la següent pantalla de recerca de factures, on, per exemple, podreu buscar 
la factura pels següents criteris: 

 

Si introduïm el número de factura de la qual volem gravar l’ADO en el camp referència ens 
apareixeran dues línies: la de factura i la de factura de comissions de moneda estrangera associada a la 
factura 

Prement us apareixeran totes les factures que verifiquin els criteris de recerca indicats, i que estiguin en 
estat “factura sense assignar” o “amb import pendent”:    
 



Per a crear un Reconeixement d’Obligació sense referència de moneda estrangera, heu de seleccionar 
les dues línies de factura (la factura amb moneda i la factura de la comissió associada) clicant en el 
botó. 
Heu de seleccionar la classe de document OE (ADO Moneda Estrangera). Aquesta classe de document 
és la específica per crear els documents sobre els quals es vol realitzar el pagament amb moneda 
estrangera. 
A continuació us apareix la pantalla següent on heu d’emplenar els camps obligatoris de les dues 
posicions d’aquest document de manament de pagament (una posició per cada capçalera de factura: la 
del proveïdor i la de la comissió). 
 

 



En picar un intro us apareixerà la pantalla següent en la que, si no heu de fer cap tipus de retenció, 
haureu de confirmar. 

 

Us apareixerà la segona pàgina del document corresponent a la línia de la comissió de moneda 
estrangera : 

 

 



Aquests documents tenen dades de pagament diferents: 

   Document FI comptabilitzat contra el proveïdor: Aquest document tindrà una via de pagament 
específica, ‘D’ Divisa. Aquesta via de pagament està configurada de manera que en el moment 
del pagament el sistema generi un fitxer amb un format específic per enviar-lo a l’entitat 
financera que ha de fer el pagament.  

   Document FI per l’import de la comissió comptabilitzat contra el banc: Aquest document tindrà 
una via de pagament específica, ‘B’ Càrrec en compte. Aquesta via de pagament no ha de 
generar cap mitjà de pagament. 

Ara només queda guardar el document. Per guardar, premeu , i us apareixerà una pantalla amb 
l’expedient que s’ha generat. 

 

Aquest expedient caldrà tramitar-lo, com la resta d’expedients comptables de qualsevol document 
pressupostari. 

FI DEL PROCEDIMENT 

ERROR:  Modificar Factura OCR (moneda estrangera) 

 

Quan a la primera safata hi ha una factura en moneda estrangera, el SAP calcula l’import en euros 
segons el canvi de divisa del dia que va entrar la factura en el sistema. 

Si quan nosaltres volem acceptar-la, han passat molts dies i/o la divisa ha canviat és quan dona aquest 
error i no ens deixa continuar amb l’acceptació. 

SOLUCIÓ: 

Heu de retornar la factura, explicant el motiu, per tal que Digitalització la torni a entrar i vosaltres 
“ràpidament” la pugueu acceptar. Després es segueix el procediment habitual per pagar-la. 

 

 

ATENCIÓ: En el cas que es tracti d’un endossament, heu d’indicar a Digitalització (Elvira Julià) 
l’import exacte en euros (amb els justificants que tingueu) per tal que puguin fixar aquest import i el 
SAP no el calculi segons el canvi de divisa del dia. 


