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1. OBJETIVO

El objetivo de este instructivo es que se tenga una guia rapida y concisa para consultar, editar y dar de alta
clientes en el sistema Merdiz.

2. ALCANCE
El presente instructivo esta dirigido al personal de ventas, marketing, administracion y contabilidad.
3. POLITICAS
3.1.Toda persona que requiera de acceso debera contar con usuario y contrasefia para ingresar al
sistema Merdiz asignado por el administrador del sistema.

3.2.El usuario y contrasefia asignados son de uso personal e intransferible.
3.3. Todas las acciones realizadas dentro del sistema Merdiz son responsabilidad del usuario de la

cuenta.
3.4.Los privilegios seran asignados por el area administrativa de acuerdo al cargo y actividad del
usuario.
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4. ACTIVIDADES
4.1.PARA CONSULTAR CLIENTES

4.1.1. Deberaingresar al sistema Merdiz en la pagina
http://sistema.merdizshell.com/merdiz/index.php

4.1.2. Ingresar su usuario y contrasefia asignados en los campos requeridos

[a Outlook.com (3) - alberto X /' [ Comercializadora Merdiz X '\ §B Distribuidores | Pochteca X | }«€ Lubricantes Culiacan % | [ Buscar | Linkedin x -

- [ B llYsistema.merdizshell.com/merdiz/index.php]

)]
x

-0
nr
m

= Rl

Propirostas ofe \Valcor

Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas Iniciar Sesion

Si no esta registrado, no Usuario | eesesssses
podra accederal

sistema

Copyright ® 2012 MERDIZ.

0431 p.m.
19/12/2015

~ tm 7z dx B esp

El sistemaindicara que ya esta activado para interactuar con los modulos
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DE CLIENTES EN EL SISTEMA
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[ Outlook.co

4.1.3. Ingresar al médulo de Administracién

[ Comercializadora Merdiz

x \ €D Distribuidores | Pochteca X | 3+ Lubricantes Culiacan x 1 [B Buscar | LinkedIn X

ERIDI1I=

Propuestas ode

asor

Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas

$ Proveedores
¥ Clentes

% Prospectos
% Reportes

Cerrar Sesion

Médulo - Administracion

Copyright® 2012 MERDIZ.

[ Cutlook.com (4) - albertc

&«

4.1.4. Ingresar ala Tareade Clientes

% / [ Comercializadora Merdiz X '\ 2 Distribuidores | Pochteca X | 3+ Lubricantes Culiacan % | [ Buscar | Linkedin x

C' | [ sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/clientes.php

ERDI=

FECHA

FPropucestas ode

el

Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas

# Proveedores
¥ Clentes
$ Prospectos
# Reportes

Cerrar Sesion

LETRA

Administrar Clientes

Cliente:

)

Status
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

INFORMACION GENERAL DE CLIENTES

Razén Social Ciudad
DESPERDICIOS Y SERVICIOS INTEGRALES SA DE CV DSI030317D12 Pu
Servi Carga Pabsa S.A de C.V. SCP960903TJ7  Tlacotepec de Benito Juarez
Abastos Teleno S. A de C. V. ATE050216CP3
Victor Torres Chavez TOCV6612232A9 Puebla
EuWe Eugen Wexler de México S. A. de C. V. EEW930121414 Tetla de la Solidaridad
Astisor, S A XEXX010101000 Montevideo
Importacion de Maquinaria Pesada de Oriente SA de CV IMPOE0704SM5 Puebla
Grupo Antolin Tlaxcala Sde RL.de C. V. GAP140813N38 Huamantia
SMP Automotive Systems México S. A. de C. V. PMEST1003NH7 Puebla
Tecnologia y Naturaleza del Sureste SA de CV TNS0508082G9 Cintalapa
Maremagnun Soluciones y Equipos S. A. de C. V. MSE120808T25 Guadalupe ETLA
Comercio y Especializaciones de Electrotecnia Jima S: A G. V. CEE1204028F4 San Pedro Cholula
Distribuidora Industrial Merca SA de CV DIM9205044D7 Pachuca

Maremagnun Soluciones y Equipos S. A. de C. V. MSE120808T25 Guadalupe ETLA
AE Mex Global S. de R. L. de C. V.

Enrigue Arroyo Ramirez

Plasticos Automotrices de Sahagun, 5. A. de C. V. PAS981007NH3 Ciudad Sahagin

ELABORADO POR:

Triturados Angelopolitanos S. A. de C. V.
cosENED A

L

AMG140818FK7 Cuajimalpa de Morelos
AOREB40421HDA Deleg. Ixtapalapa

TAN021113RIB

Puebla
Ni40=o7n e i

REVISADO POR:

Estado Acciones

Puebla Editar
Puebla Editar
Puebla Editar
Puebla Editar
Tlaxcala Editar
Uruguay Editar
Puebla Editar
Tlaxcala Editar
Puebla Editar
Chiapas Editar
Oaxaca Editar
Puebla Editar
Hidalgo Editar
Oaxaca Editar

Distrito Federal ~ Editar
México D. F. Editar
Hidalgo Editar
Puebla Editar
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4.1.5. Ingresar una palabra del nombre del cliente

[ Outlook.com (4) - albertc. X / [ Comercializadora Merdiz X \ €D Distribuidores teca X | ¢ Lubricantes Culiacan x B Buscar | Linkedin X - X

G C' | [J sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/clier

FPropuestas oe \Valor

Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas Administrar Clientes

% Proveedores

% Cientes Sl

# Reportes

Cerar Sesén INFORMACION GENERAL DE CLIENTES
Status Razén Social RFC Ciudad Estado Acciones
Activo Plasticos Mexicanos Gaitan S. A. de C. V. PMG010920NX4 Cuapiaxtia de Madero Puebla Editar
Inactivo Inyeccion de Plasticos Xicotencatl IPX121221JN1 Puebla Puebla Editar
Activo Plasticos Ter Sil SA de CV PTS90120342A Puebla Puebla Editar

1234567 siguiente

Copyright® 2012 MERDIZ

04:45 p. m
09/12/2015

A~ @ 7 dx Bl Esp

4.1.6. Seleccionarlo de la lista que aparece

[ Cutlook.com (4) - alberte. X / [ Comercializadora Merdiz X '\ & Distribuidores | Pochteca X | %€ Lubricantes Culiacan % | [ Buscar | Linkedin b - X
< C' | [ sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/consulta_cliente.php?valor=valor&empresa=641 Qye =

FPropirestas ofe Valor

Inicio | Administracién | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccién | Usuarios |

Tareas Informacién del Cliente
+ Poveedorss E‘adu: [Anuro Ricardo Nufiez Hernandez v]\iemledm:
# Clentes
# Prospedos [PL‘hsrlcc:s TERSIL SA DE CV (1210-001-002-093 v]Cuema Contable:
% Reportes
Razén Social:
oSk ((Plasticos Ter sil sa.de v )
Zona: Frecuencia de Visita:
[;.mnznu Tehuacan -] [Trlﬁestra\ v]
RFC: Descuento:  Tipo de Page:

A

P

Colonia: Ciudad: Estado:
[ 72080 ] [ Santa Maria ] [ Puebla ] [ Puebla ]
Celular: Teléfono: Meil Facturacion:
) s —
Informacion de Contacto: -
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LETRA

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

PAGINA

DIC 2015 A Alberto Floresavila Leyva

Gerente de Ventas DIMSA

Arturo Mercado

Sistemas de Calidad

Porfirio Mercado

Director de Comercial

5de
10
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4.1.7. Lainformacion se desplegard en pantalla para su consulta o revision

[ Outlook.com (4) - alberto. X /' [ Comercializadora Merdiz X \ I Distribuidores | Pochteca X | 3£ Lubricantes Culiacan % [l Buscar | Linkedin X - a bt
&« C' | [3 sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/consulta_cliente.php?valor=valor&empresa=641 Qe =
Informacion de Contacto: -
Nombre: Apellido Patemo: Apellido Matemo:
e ) (= )
Mail: Celular: Teléfono:
= C ) 2w s
Plazo Solicitado: Cuenta No.
Limite Solicitado: Giro Comercial:
[ 50000 ] [Geﬂera\ Engineering (Manufactura en General ']

Productos que puede comprar:

Producto Presentacion Cantidad
HYDRAULIC $1 M68 Tambor 208 L 1
THLUS S2M68 Tambor 208 L 1
Tonna S2 MX 68 P55 ugl Cubeta 19 1ts 1
RenolitHEP 0 Cubeta 16 kgs 1
GADUS 52 V220 0 P18K Cubeta 1

Cuentas Bancarias:

Banco Cuenta

Copyright © 2012 MERDIZ

04:49 p. m.

09/12/2015
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(5 Outlook.com (6) - alberto. X / [ Comercializadora Merdiz X '\ €D Distribuidores | Pochteca X | 3+ Lubricantes Culiacan % | [ Buscar | Linkedin X -

4.2. PARA EDITAR CLIENTES

4.2.1. Seguir los pasos 4.1.1. a4.1.5.

4.2.2. Seleccionar en el apartado de Acciones la opcion de Editar

Jolil=]
bg
n

€« C' | [ sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/edita_cliente.php?cliente=136

Fropirestas ofe \Valor

Inicio | Administracion | Cobranza | Aimacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas Editar Informacion de un Cliente
# Proveedores Los campos marcandos con * son OBLIGATORIOS
# Clentes Es(adn: (Mostrdor * Vendedor
» Prospecios
+ Reportes [F’LASTICOS MEXICANOS GAITAN S.A DE C.V (1210-001-002-020) v]Cuema Contable:
Cerrar Sesion [wmmr v]Cuema Contable Anficipo:
“Razon Social:
[ Plasticos Mexicanos Gaitan 5. A de C. V. ]
“Zona: “Frecuencia de Visita:
[Amozoc-Tenuacén '] [Semenal ']
RFC: *Descuento: “Tipo de Pago:
“Calle: No. Interior: No. Exterior:
[S— G )
CP: *Colonia: *Ciudad: “Estado:
[ 75420 ] [ Miguel Negrete ] [ Cuapiaxtla de Mader ] [ Puebla ]

0509 p. m.

~ (@ 7 dx Bl Esp

09/12/2015

4.2.3. Corregir o agregar los datos que sean necesarios.

Nota.- Para este paso es importante corroborar los datos del cliente con el objeto de no alterar

ninguna informacién ya que afecta la facturacion.
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[ Comercializadora Merdiz X

«

4.3.PARA DAR DE ALTA UN CLIENTE
4.3.1. Seguir los puntos 4.1.1. a 4.1.3

4.3.2. Ingresar a en el submenu Tareas a Prospectos

1
=}
X

€ [ sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/prospectos.php

o
nr
n

Fropirestas ofe \alcr.

Inicio | Administracion | Cobranza | Almacenes | Ventas | Compras | Balance Scorecard | Contabilidad | Produccion | Usuarios |

Tareas Administrar Prospectos
— Alta de Zona

% Clientes

# Pro — Alta de Prospecto - Industrial

% Reportes Alta de Prospecto - Flota

Cerar Sesion Prospecto:

.

® Prospecto  © Vendedor

INFORMACION GENERAL DE PROSPECTOS

Cliente Puntuaciéon Etapa Litros Ciudad Estado Vendedor
AUTOTRANSPORTES VALLE DEL MEZQUITAL SA DEC.V. 0.0 Prospecto 0 litros Tula Hidalgo Oscar Isaac Monroy Cardoza
Erio Express. SA de CV. 66.00 Negociacisn 6000 Aguascalientes Aguascalientes Oscar Isaac Monroy Cardoza

Superlubricantes de Aguascalientes Prospecto 0 litros AGUASCALIENTES Aguascalientes Luis Fernando Santana Patifio
Lubricantes y grasas en Aguscalientes X Prospecto 0 litros AGUASCALIENTES ~ AGUASCALIENTES  Luis Femando Santana Patifio
Grupo San Carlos del Sureste S A de C. V. Negociacion Menos  Ciudad del Carmen Campeche José Torres Limén Marin
Administradores Navieros del Golfo Sa de CV Negociacion 8000  Ciudad del Carmen Campeche José Torres Limon Marin
Rentas Maki del Sureste S.A de CV Negociacién Menos Tuxtla Gutierrez Chiapas Ana Alvarez Ordaz
ive Bus Prospecto 0 litros XX CHIHUAHUA Luis Femnando Santana Patifio
Marco Antonio Salazar Hinojosa Analisis 400 Distrito Federal Ciudad de Mexico Ana Alvarez Ordaz
Power Fluids S_A de C: V. Negociacién 2000 Torredn Coahuila José Torres Limdén Marin
REFACCIONARIAS ANDRES Prospecto 0 litros XX COAHUILA Luis Femando Santana Patifio

SILTOR DISTRIBUIDOR . Prospecto 0 litros Colima Colima Luis Fernando Santana Patifio
gma alimentos Prospecto 0 litros Distrito fedeeral DF Julio Alberte Mufioz Mosqueda
Prospecto 0 litros Mexico D.F. Oscar Isaac Monroy Cardoza

Prospecto 0 litros Mexico D.F D.F Julio Alberto Mufioz Mosqued

4.3.3. Seleccionar entre las opciones de Administrar Prospectos entre:

4.3.3.1. Alta de Prospecto — Industrial
4.3.3.2. Alta de Prospecto - Flota

4.3.4. Laseleccién deberé ser de acuerdo al segmento al que pertenece el cliente (consultar con
Su supervisor en caso de duda)
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4.3.5. Ingresar los datos del prospecto sin omitir ningdn campo en la pantalla
[ Comercializadora Merdiz % - 'S
- C' | [ sistema.merdizshell.com/merdiz/administracion/alta_sospechoso_industrial.php Qe =
Tareas Alta de un Sospechoso Industrial -
# Proveedores )
» Ciortes Etapa: SOSPECHOSO
# Prospedos i 3
. = Generalidades del Cliente
Zona: Frecuencia de Visita: B
Cemar Sesi
Vendedor Unidad: Fecha:
Nombre del Cliente: Teléfono: RFC:
Descuento Tipo de Pago: [Email de Facturacion:
> = ! |
Calle: No. Interior: No. Exterior:
P Colonia: Ciudad: Estado:

) ) ) )

Contacto del Cliente

Nombre: Apellido Patemo: Apellido Matemo:

4.3.6. Si serequiere de agregar otro campo de Contacto del Cliente oprimir el boton Agregar

4.3.7. Al terminar la carga presionar el boton Aceptar
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