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Manual Uso Intranet Clientes

INICIO EMPRESA CALIDAD DISTRIBUCION COLABORADORES CONTACTO Q

Escritorio T estas aqui: Inicio / Intranet clientes / Escritorio

m Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesion

Hola, Cliente

®, Mensajes recientes @ Ver todos
Duda sobre el dia de llegada 22
I Pedidos recientes @ Ver todos
Pedido Demo 2 adjuntos

En cumplimiento del articulo 10 de la Ley 34/2002, del 11 de julio, de servicios Calle Gran Capitén 4 - C.P. 21002 HUELVA - SPAIN

de la Sociedad de la Informacién y Comercio Electrénico (LSSICE) exponemos y o
3 3 * (+34) 959 821 070 - info@disglobal.es
junto a este apartado los datos identificativos de la empresa.

Bienvenido a la guia que le mostrara como obtener el maximo beneficio de su area
privada de cliente en www.disglobal.es

Si durante la lectura de este manual o el uso de la Intranet le surgiese cualquier duda,
puede contactar con nosotros directamente a través de:

Teléfono: (+34) 959 821 070

E-mail: info@disglobal.es

A continuacion pasamos a mostrarle el funcionamiento de la Intranet.
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1. Acceso

Para acceder a la Intranet, puede hacerlo a través del enlace que encontrara en el
menu superior de navegacién de nuestra web ‘Clientes’.

O bien a través de la siguiente direccién: http://www.disglobal.es/intranet-clientes

Lo primero que vera sera la pantalla de acceso:

Nombre de usuario o correo electrénico

¢Has perdido tu contrasefia?

+ Volver a Disglobal Fish S.L.

En esta pantalla, debera introducir el nombre de usuario y contrasefa que le habremos
facilitado previamente. Una vez introducidos, haga clic en el boton acceder.

1.1 ;Qué pasa si he olvidado mi contraseia?

Si ha perdido su contrasefa, recuperarla es muy sencillo. Tan solo debe hacer clic en el
texto que dice ‘¢ Has perdido tu contrasena?’ debajo del cuadro de acceso:

¢Has perdido tu contrasefia?

Se le redirigira a otra pantalla donde se le pedira que introduzca su nombre de usuario,
0 su correo electrénico, para enviarle una nueva contrasefia. Una vez lo haya
introducido, haga clic en ‘Obtener una contrasena nueva’:



Nombre de usuario o correo electrénico

Obtener una contrasefia nueva

Le llegara un e-mail con su nueva contrasefia para que pueda acceder de nuevo.

2. Escritorio

Una vez haya accedido, la primera pagina que le aparecera es la llamada ‘Escritorio’.
Aqui podra ver un menu especifico para acceder a las distintas secciones de la Intranet.

Escritorio Pedidos « Mensajes ~ Cerrar sesién

Estas secciones son:

2.1 Escritorio

Es la pagina principal, que ademas del menu de la Intranet, contiene un acceso
directo a los Mensajes y a los Pedidos mas recientes.

®, Mensajes recientes @ Ver todos
Duda sobre el dia de llegada 22
B Pedidos recientes @ Ver todos
Pedido Demo 2 adjuntos

2.2 Pedidos

Si hace clic en el menu Pedidos del Escritorio podra ver el sub-menu ‘Mis pedidos’.

m Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesion
* Mis pedidos



2.3 Mensajes

Si hace clic en el menu Mensajes del Escritorio podra ver el sub-menu ‘Mis mensajes’ y
‘Enviar Mensaje’. Veremos ambas opciones con mas detalle mas adelante.

Escritorio Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesién

Mis mensajes

‘ Enviar mensaje

Hola. Cliente
2.4 Cerrar sesion

Haciendo clic cerrara su sesion y saldra de la Intranet.

Escritorio Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesién *——

3. Pedidos

A continuacion veremos como puede hacer seguimiento de sus pedidos y cémo
aprobar o rechazar los nuevos.

3.1 Nuevo pedido

Cuando generemos un nuevo pedido para usted, recibira un correo electrénico
informandole de que dicho pedido ha sido creado, y que debe acceder al mismo en la
Intranet para aprobarlo si todo esté bien, o rechazarlo si algo no es correcto.

Podréa acceder al nuevo pedido de tres formas distintas:

- Desde el enlace incluido en el correo electrénico con el aviso de un nuevo
pedido generado.
- Desde el acceso rapido en el Escritorio a Pedidos recientes

B Pedidos recientes

Pedido Demo *"

- Desde el submenu ‘Mis pedidos’ dentro del menu ‘Pedidos’ del Escritorio,
como vimos en el punto 2.2



3.2 Aprobar / Rechazar pedido

Una vez dentro del pedido la primera zona a la que debera atender es al area de
validacion de pedido:

Escritorio Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesion

VALIDACION DE PEDIDO

i ‘ Preste atencion siempre al titulo del pedido para confirmar
Pedido Demo que esté trabajando sobre el pedido correcto.

Siga los pasos mostrados a continuacién para completar el proceso de validacion de su pedido:
1. Vaya al final de la pagina y descargue el documento adjunto con la hoja de pedido.

2. Una vez lo haya revisado, seleccione 'ACEPTAR' o 'RECHAZAR' en el siguiente desplegable y haga clic en
ENVIAR. Si ya ha aceptado su pedido, ignore este paso.

ACEPTAR

ENVIAR

En la zona de Validacidon de Pedido se indican una serie de instrucciones, y la primera
es ir al final de la pagina del pedido para descargar la hoja del pedido:

2 adjuntos

Hoja-de-pedidos.pdf 23.80 kB

Una vez haya podido revisar la hoja de pedido, vuelva al area de Validacion de Pedido
y fijese que hay un desplegable con la opciéon ‘ACEPTAR’ marcada por defecto. Si esta
todo bien en la hoja del pedido, tan solo tiene que hacer clic en el botén de ‘ENVIAR’ y
nos llegara su conformidad con el pedido.

En cambio, si existe alguna objecién, debe hacer clic en el desplegable donde se
encuentra ‘ACEPTAR’ para que pueda ver y seleccionar la opcién ‘RECHAZAR’.
Seleccidnela y le aparecera un nuevo campo donde podra describir con mayor detalle
el motivo del rechazo del pedido. Una vez haya completado dicho campo puede hacer
clic en ‘ENVIAR’ para hacernos llegar sus comentarios.



3.3 Seguimiento de pedido

Una vez aceptado el pedido, comenzard la etapa de seguimiento que podra revisar
siempre que quiera desde la propia pagina individual del pedido.

En la zona de seguimiento vera los estados por defecto del pedido, y junto a cada
estado se iran rellenando fechas y observaciones.

SEGUIMIENTO DE PEDIDO

Desde aqui podra hacer un seguimiento detallado del estado en el que se encuentra su pedido:

FECHA OBSERVACIONES
v VALIDACION DE PEDIDO 23 agosto 2016 Conforme cliente via mail
@ SALIDA DE ORIGEN 28 agosto 2016 Revisado. Todo correcto.
{) LLEGADA A ADUANA 29 agosto 2016
) SALIDA DE ADUANA 30 agosto 2016
FECHA PREVISTA DE LLEGADA 1 septiembre 2016 Confirmacién entrega

3.4 Documentos adjuntos

En la misma zona donde descargd por primera vez la hoja de pedido, podra encontrar
otros documentos relacionados con su pedido y que también podra descargar:

DOCUMENTOS ADJUNTOS

A continuacién le mostramos los documentos relacionados con su pedido y que estan disponibles para su
descarga. Haga clic en el botén ‘Descargar’ para guardarlos en su ordenador o dispositivo:

2 adjuntos
Hoja-de-pedidos.pdf 23.80 kB & Descargar
sardina-igf.jpg 5417 kB & Descargar

3.5 Histoérico de pedidos

Si desea ver todos los pedidos en un listado, o un histérico por carpetas de pedidos
anteriores, debe acceder a ‘Mis Pedidos’ a través del menu ‘Pedidos’ en el Escritorio.



Una vez dentro vera el panel con los pedidos:

_ . Aqui podra cambiar el modo
Escritorio Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesion & 3
en que se listan los pedidos. ‘

Si desplaza el raton por esta
zona, aparecera un historico Cat

por carpetas, ademas de las
‘ categorias de pedido existentes
(si las hubiere).

2
ADJUNTOS

Pedido Demo

Haciendo clic en cada pedido accederd a la pagina individual del mismo, y si desea
navegar por el histérico tan solo tiene que desplegar las carpetas de Ao y/o Mes para
ver pedidos de dicho periodo:

Categorfas

‘ Pedidos

2 Histérico
ADJUNTOS
, v 22016
[ agosto
Recuerde que para activar esta

zona debe desplazarse por encima
de la misma con el ratéon.

Pedido Demo
Creado por

Dpto. Tréansito Disglc

4. Mensajes

El area de mensajes nos sirve como una alternativa si deseamos hacer un mejor
seguimiento de las conversaciones relacionadas con los pedidos o la Intranet, ya que
cada conversacién quedara ordenada y clasificada segun el asunto. Ademas se
activara una alerta via e-mail cada vez que alguna de las partes emita una respuesta
sobre la conversacion.

4.1 Enviar mensaje

Si deseamos crear un primer mensaje para iniciar una conversacion, debemos hacer
clic en el menu ‘Mensajes’ y hacer clic en la opcién ‘Enviar mensaje’

Escritorio Pedidos ~ Mensajes ~ Cerrar sesién

Mis mensajes

Enviar mensaje *— 8

Hola, Cliente



4.1.1 Detalles

Para enviar el mensaje primero debemos rellenar el campo Asunto, para indicar el tema
de nuestro mensaje, y en el campo Mensaje escribimos lo que queremos enviar.

Después debe hacer clic en el botén ‘Siguiente’

Detalles

Asunto

Mensaje

Siguiente

4.1.2 Destinatario

Una vez en el 2° paso (Destinatario), debera hacer clic en el campo situado debajo del
titulo Usuario

Destinatario Usuario

_* Haga clic aqui para seleccionar o buscar e

| destinatario

Al hacer clic vera que se despliegan dos posibles destinatarios, Dpto. Administracion
Disglobal y Dpto. Transito Disglobal. Con el primero puede comunicarse para temas
administrativos y con el segundo para temas relacionados con el envio de su pedido.

Destinatario Usuario

Haga clic aqui para seleccionar o buscar el destinatario

Dpto. Administracién Disglobal

Dpto. Transito Disglobal

cnviar

Una vez seleccione el destinatario ya solo le queda hacer clic en ‘Enviar’ y su mensaje
guedara enviado. Entonces se creara una nueva conversacion a la que podra



acceder mas tarde para ver la respuesta del destinatario, continuar la conversacion con
nuevos mensajes, etcétera.

4.2 Mis mensajes

Para acceder a las conversaciones iniciadas, o huevos mensajes recibidos, puede
acceder a las conversaciones mediante dos vias:

- Desde el acceso rapido en el Escritorio a Mensajes recientes

®, Mensajes recientes @ Ver todos

Duda sobre el dia de llegada *— 2

- Desde el submenu ‘Mis mensajes’ dentro del menu ‘Mensajes’ del Escritorio,
como vimos en el punto 2.3.

En caso de acceder a través del submenu ‘Mis mensajes’, veremos una pantalla
parecida a cuando accedimos a ‘Mis pedidos’:

Desde aqui podemos listar los ___* = e
mensajes de dos formas distintas e

” Duda sobre el dia de llegada ¥
2 Hola José,Tengo una duda sobre el dia de llegada, ¢podrias
MENSA JES confirmarmelo?Gracias y un saludo,Cliente
24 agosto, 2016
& Cliente o«

Al pasar con el raton por esta zona,
se despliega un menu lateral para
poder acceder al Histérico.

4.3 Historico

Para acceder a mensajes antiguos que no aparezcan en el listado, puede acceder
desde ‘Mis mensajes’, desplazando el ratén por encima del menu semi-oculto en el
lateral derecho de la Intranet:

Histérico
Q Duda sobre el dia de llegada y 02016
2 Hola José,Tengo una duda sob, Iniclad
MENSAJES confirmarmelo?Gracias y udo Eaco.por
24 agosto, 2016 7
& Cliente o

10



4.4 Conversaciones

El aspecto de cada conversacion es similar al de un chat en linea.

Duda sobre el dia de llegada *—- Titulo de la conversacion

24 agosto, 2016 / por Cliente

Escritorio Pedidos ~ m Cerrar sesion

Hola José,

Tengo una duda sobre el dia de llegada, ¢podrias confirmarmelo?

Gracias y un saludo, El primer mensaje siempre
* encabeza la conversacion

Cliente
de esta forma.

® Mensajes Respuestas post'ernore's se van
acumulando hacia abajo.

Dpto. Transito Disglobal 24 ag:

Hola Cliente, Por supuesto. El dia de llegada sera el 1 de septiembre. No dude en ponerse en
contacto con nosotros de nuevo en caso de cualquier duda. Atentamente, Dpto. de Transito
Disglobal

w

Cliente 24 agosto, 2016

OK, muchas gracias

*—' Para enviar una nueva respuesta

dentro de la conversacion, escriba 7
en esta zona y después haga clic en

Responder '‘Responder’

4.5 Notificaciones

Cada vez que reciba una nueva respuesta o se inicie una conversacion en la que usted
sea destinatario, recibird un correo electrénico notificandole sobre la misma.

En ese mismo correo se incluira un enlace para acceder a la conversacion
directamente y responder, por tanto, NO RESPONDA AL CORREO para continuar la
conversacion, hagalo siempre desde la Intranet.

- FIN - 11



