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;Como agregar

Subusarios?




1. Entra ala plataformay haz clic en "Configuracion" en el menu de la izquierda.
MANUAL

Usuarios

0 §03 Configuracion 9
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El apartado de usuarios te : @ Micuenta

permite agregary gestionar
miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

2.Se desplegaraun menuy ahi seleccionaremos la opcion de “Usuarios”.




MANUAL
Usuarios

El apartado de usuarios te
permite agregary gestionar

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

En el menu principal podremos observar dos pestanas, la primera es “Usuarios”
donde se nos permitira ver a nuestros usuarios agregados anteriormente.

Usuarios 0

rodyfinanzas@enviatodo.com

rodyreco@enviatodo.com

Usuarios
by
"

Id Alias Tipo Correo electrénico

5869 Rody Administrador Cuenta Cliente rody@enviatodo.com
20063 RodyFinanzas Operador Cuenta Cliente
20065 RodyReco Operador Cuenta Cliente

1al10de 3 10 1al10de 3

Estatus

Activo

Activo

Activo

Alta Acciones

O1Ene 2026

O1Ene 2026

OT1Ene 2026

e Usuarios: Aqui se nos permitira ver a nuestros usuarios agregados

anteriormente.




MANUAL
Usuarios

El apartado de usuarios te
permite agregary gestionar

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

Usuarios

Tipo de usuario*

Alias*

*Configurar permisos:

(@) Dashboard

B Cotizador
Ordenes

£ Recoleccion

oy Envios

[) Estados de cuenta

03 Configuracion

2,

Agregar usuario A\‘f‘h

0/50 Correo electrénico*

0/100

e Agregar Usuarios: En este apartado podremos llenar los datos
correspondientes al usuario que deseamos agregar, ademas de
concederle los permisos que deseamos tenga.




. Como agregar a un usuario nuevo?

MANUAL
U - . . Primero le daremos clic a donde dice "Seleccionar opcion", al dar
SUuarios Tipo de Usuario - ' -
clic se nos desplegaran dos opciones.
Usuarios
Agregar usuario
f Tipo de usuario* 1
Seleccionar opcidon
Seleccionar opcion
Administrador Cuenta Cliente
Operador Cuenta Cliente
1. Administrador Cuenta Cliente:
e Este acceso solo debe tenerlo el dueno, gerente o una personade
absoluta confianza.
El apartado de usuarios te e Esla persona encargada de meterle saldo ala plataforma, revisar las
permite agregary gestionar facturasy el dinero, decidir quién entra o sale del equipo y configurar

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

permisos. Ademas, es quien puede conectarla cuenta con tu tienda en
linea.




MANUAL
Usuarios

El apartado de usuarios te
permite agregary gestionar

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

Usuarios

Agregarusuario

-
Tipo de usuario*

Seleccionaropcidn

Seleccionar opcion

Administrador Cuenta Cliente

Q Operador Cuenta Cliente

NS

2. Operador Cuenta Cliente:

e Este usuario esideal para el personal de almacén, equipo de empaque,
auxiliares de ventas o atencion al cliente.

e Podra cotizar, generar e imprimir guias usando el saldo que ya recargaste,
asicomo pedirrecolecciones y rastrear los paquetes. Lagranventajaes
que trabajan al 100% sin necesidad de ver los datos financieros, las
facturas ni alterarla configuracion de tu empresa.
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Usuarios

Nombre de la persona encargada.

Usuarios

Agregar usuario

Tipo de usuario*

Alias* 0/50 | Correo electronico*

*Configurar permisos:

(@ Dashboard
B Cotizador
Ordenes

£h Recoleccion

th Envios

El apartado de usuarios te
permite agregary gestionar
miembros de tu equipo £ Configuracion
dentro de la plataforma.

) Estados de cuenta




MANUAL
Usuarios Correo electronico

e Correo delapersonaencargada. Es con el que iniciara
sesion ala plataforma.

Usuarios

Agregar usuario

Tipo de usuario*

Alias* 0/50 | Correo electrénico*

*Configurar permisos:

(@ Dashboard
B Cotizador
Ordenes

ThB Recoleccion
th Envios

[) Estados de cuenta

El apartado de usuarios te

permite agregary gestionar & Configuracion

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.




MANUAL

Usuarios

El apartado de usuarios te
permite agregary gestionar

miembros de tu equipo
dentro de la plataforma.

Configurar

permisos

Usuarios

Tipo de usuario*

Alias*

*Configurar permisos:

(&) Dashboard

Activar / Desactivar seccion:
000 Indicadores

B Recoleccidn

Activar / Desactivar seccion:
@® Crear

(Q Historial

Elige las secciones de la plataforma que el usuario podra
administar.

Agregarusuario

0/50 Correo electronico* 0/100

LY.

mo—) Por ultimo daclicenlaopcion

de guardar.
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Usuarios

Para modificar permisos o eliminar a un usuario, ve ala seccion
Datos adicionales "Usuarios", ubicala columna "Acciones" al lado del
usuario deseado y haz clic en el menu de los tres puntos.

Usuarios
Usuarios
o
Ini
Id Alias Tipo Correo electrénico Estatus Alta Acciones
5869 Rody Administrador Cuenta Cliente rody@enviatodo.com Activo OTEne 2026
20063  Rody Finanzas Operador Cuenta Cliente rodyfinanzas@enviatodo.com Activo OTEne 2026
N
20065 RodyReco Operador Cuenta Cliente rodyreco@enviatodo.com
#° Editar
Tal10de 3 10 Tal10de 3 -i- 5] e
El apartado de usuarios te i )

permite agregary gestionar

miembros de tu equipo

dentro de la plataforma. Se abrird ese menu desplegable para que
seleccioneslaopcion segunlorequieras.




¢TIENES DUDAS?

Contactanos

iEstaremos felices
de apoyarte!

(O +528180784651
D atc@enviatodo.com

Lunes a Viernes
8:30a.m.ab5:30




