Terminal Personal Banorte
Manual de Uso Portal Administrativo

Bienvenido, }
tu Terminal Personal Banorte
te ofrece un Portal Administrativo
donde contaras con herramientas para
el desarrollo constante de tu negocio.
Sigue leyendo y conoce como.
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¢Como ingresar al Portal Administrativo?

B

1. Para entrar a tu Portal Administrativo sera necesario que
ingreses al link enviado a tu correo electrénico por parte
de Banorte.

2. Para acceder a tu Portal Administrativo, ingresa el
usuario y contrasena recibidos en el correo electronico
proporcionado.

GRUPQO FINANCIERO

BANORTE

o No recuerdo mi contrasefa
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¢Como visualizar tus ventas diarias?

B

En la pantalla principal dentro de la opcion de Dashboard, tienes dos formas de visualizar tus ventas:

a) Graficas de Pastel: te muestran las ventas realizadas con Tarjeta de Crédito, Débito y efectivo, asi
como las ventas por operador.

i
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b) Grafica de Lineas: te muestra las ventas diarias por hora.



¢COmo revisar transacciones y descargar el comprobante de compra?

B

1. Selecciona la opcidn de Transacciones en la barra
lateral izquierda.

2. Dentro del Historial de Transacciones busca la transaccion -
por dia, mes y aflo, niumero de orden y/o nimero de ticket y da r— =
clic en Mostrar. : —

3. Se desplegaran tus transacciones por fecha, orden,
operador y monto.

También podras visualizar el Ticket de Compra y conocer el detalle —
de la transaccion dando clic en la opcion Ver.

En la opcion Detalle puedes obtener mayor informacion de la -
transaccion como el tipo de tarjeta con la que fue realizada, el status = E
de la transaccion y el plazo. "—— gl E

E

Pane o smprian 1417

4. Para descargar el Ticket, selecciona Ver y se mostrargel =™ e
Ticket de la transaccion.



¢Como configurar el Campo de Referencia?

Con esta funcionalidad podras definir un concepto para identificar el tipo de ventas que se realiceny
facilitar la conciliacion de tu negocio.

El campo de Referencia es configurable y personalizable de acuerdo con las necesidades de tu negocio.

1. En la pantalla principal, ingresa al apartado de Configuracion.

Configuracion =— — = = = = = — — '
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3. En el apartado de Configuracion de Referencia podras:

a) Activar el Campo Referencia para llevar un mayor control en su conciliacion.
b) Configurar como obligatorio para todos los operadores de tu negocio.

Configuracion de Referencia

Activar ElI Campo de Referencia le permite afiadir la descripcion del pago

Al activar este campo, sera obligatorio capturar la referencia

Requerida para continuar con el cobro

¢) Establecer la longitud del Campo de Referencia hasta 30 caracteres y elegir el tipo
de caracter numérico, alfabético y alfanumérico.

Longitud || 30
Tipo ce caracterss Alfanuménico ;

Numerico

Alfabetco
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d) Podras seleccionar que la escritura sea en mayuscula, minuscula o indistinta, esto
para los tipos de caracter alfabético y alfanumeérico.

Mayusculas/Minusculas | nqesnto v

e) Asimismo, puedes establecer si se permite capturar espacios.

Inchistingo v

mnusculas

¢ Pemmitir espacios?

f) Los tipos de caracteres especiales que acepta el Campo de Referencia son:
@#$ _&-()/\*“;:11é?2=,

Caracteres v
especiales
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En el Historial de Transacciones encontraras la informacion que se ingreso en el
Campo de Referencia desde la aplicacion mouvil.
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También encontraras este dato al exportar tu Historial de Transacciones a Excel.

Tipo de

Tarjeta Emisor Estatus Marca Plazo Comprobante Ticket
provaca Normal s
Cancaiada Nerms

Regatos pagnados

25
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¢Como crear un catialogo de productos?

1. En el menu superior, selecciona Productos.
2. Para anadir un nuevo producto, da clic en el botdn
Agregar Producto en |la parte superior derecha.

3. Automaticamente se desplegara la opcion para
agregar un nuevo producto.

4. Inserta la informacion de tu producto:
nombre, categoria, stock minimo, actual y maximo,
SKU, precio, imagen del producto.
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5. Selecciona la opcidon Guardar y aparecera el siguiente

mensaje: Producto Guardado Satisfactoriamente.

Nombve Stock Minmo Stock Maxmo Stock Acvual




¢Como editar o borrar tus productos?

1. En la seccion de Mis Productos se desplegara la lista de todos los productos agregados anteriormente.

2. Selecciona el producto que deseas editar o borrar.

3. En la opcion Acciones da clicen EditaroBorrar.- - - - - - - - - - - - - - = - - - - - - - -
I
|
I
|
I
1
|
|
|
I
I

Producio Categodia Precio Stock Acnual  Acciones |
@
[_!J Ratbasco comide. 8800 ‘ =
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¢Como crear usuarios de operador?

B

Con esta opcion tus colaboradores pueden tener sus propias claves de acceso para facilitar la administracion
de tu negocio. Sigue los siguientes pasos:

1. En el menu superior selecciona Operadores.
2. Dentro del submenu Mis Operadores da clic en el botdon Agregar Operador en la parte superior derecha.

i
TTwanOHTE & Davvscans  Peeducton m 2 Pemi O Sakr
- Mis Operadores  » speaccrin * hgrepur Cperase
= o e

3. A continuacion, aparecera una nueva pantalla para crear un nuevo operador. Ingresa el nombre, usuario,
contrasefna y sucursal que asignaras a cada operador.

Nuwvs Operadon °
Mortee Userare

P o) Cow v “asanim

tunrmal 9330t Necta £ conraama 00 Uried, 1o €obe torione! epacca
y8YQa2 £ 10n ol GET Mo U T

bl Corcetyr

4. Selecciona la opcion Guardar y aparecera el siguiente mensaje: Operador Guardado Satisfactoriamente.
< @ >



¢Como editar o borrar operadores?

1. En la seccion de Mis Operadores se desplegara la lista de los operadores creados anteriormente.

2. Selecciona el operador que deseas borrar o editar.

3. En la opcion Acciones da clicen EditaroBorrar.- - - - - - - - - o - o _____ .
I
|
I
|
I
I

Mis Operadores 29 operaacries) |
Nombre —  lUserw e Accionss :
Gl My 2 gustar Emg- - - - - - - a

Omcren oo

pruste mver!
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¢Como personalizar el perfil de tu negocio?

1. En el menu superior selecciona Perfil.

2. Dentro del submenu Mi Perfil en la configuracion de usuario ingresa la
informacion basica de tu negocio: nombre y contrasena (password).

YT =
[T [ [ — .

B Dekeeed * Frodecss PRE— G s
Configuracion de Usuario

B

=

3. Para agregar el logotipo de tu negocio selecciona Editar en la parte inferior
de la imagen de perfil

4. Elige un archivo en formato .jpg o .png y da clic en la opcion Abrir.

5. Selecciona la opcion Guardar y aparecera el siguiente mensaje:
Usuario Guardado Satisfactoriamente.

Nota: La personalizacion de tu perfil se reflejara en el comprobante de compra que envies a
tus clientes
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¢COmo cambiar contrasena?

1. En el menu superior selecciona Perfil.

2. Dentro del submenu Mi Perfil, en la configuracion de usuario, ingresa y

confirma tu nueva contrasefa (password):

nl v W

VLY ST VT WM e s v e Tenn ol .
B Deshbowd » e & Opowdoon @ Sdv
Configuracion de Usuario

e S )

X lll'.>>% M :. e Covrsar Passwoedt

Lide ]

3. Selecciona la opcion Guardar y aparecera el siguiente mensaje:
Usuario Guardado Satisfactoriamente
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¢Como recuperar contrasena?

Si al momento de iniciar sesion se te olvido la contrasefna, no te preocupes, es muy sencillo recuperarla,
sigue los siguientes pasos:

1. En la pantalla de inicio de tu Portal Administrativo da clic en la opcidon
No recuerdo mi contraseiia que se encuentra debajo del botdn Entrar.

awura rinancisnn
8 BANORTE

- - - - No recuerdo mi contrasefia

2. Se desplegara una pantalla donde deberas teclear tu clave de usuario y
dar clic en Recuperar.

3. Automaticamente recibiras un correo con tu nueva contrasefa, la cual podras
cambiar siguiendo los pasos de Cambiar tu contrasena.

B



Si tienes alguna duda sobre el uso de Terminal Personal
Banorte, no dudes en comunicarte con nosotros.

Linea Directa
Ciudad de México: (55) 5140 5640
Monterrey: (81) 8156 9640
Guadalajara: (33) 3669 9040
Resto del Pais: 800 DIRECTA (3473282)

Producto operado por Banco Mercantil del Norte, S.A., Institucion de Banca Multiple, Grupo Financiero Banorte. Consulta términos,
condiciones, comisiones y requisitos de contratacion con un ejecutivo o en www.banorte.com/tpb

J% BANORTE

EL BANCO FUERTE DE MEXICO
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