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Registro e ingreso a la plataforma

El primer paso para ingresar a la plataforma es registrarse. Recibira un email con
una clave temporal. Haga clic en el boton ACTIVAR CUENTA.

Email confirmado

< Regresar al Iniciar sesion

Una vez activada la cuenta y confirmado el email, inicie sesion con la clave temporal
que se le envio por email.
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iHola!

Introduce tu correo electrénico y completa los
campos restantes para ingresar.

Correo electrénico

nuvel Pay

Contrasena

Pagar es muy facil con la nueva ®
plataforma de pagos de Nuvei|

Olvidé mi contrasefia

:No tienes cuenta? Registrate

Reenviar correo de confirmacion

El siguiente paso es cambiar la contrasefia.

Por seguridad, debes actualizar
tu contrasena en el primer
inicio de sesién (®

Por favor registra una nueva clave

Contrasena actual

)
Nueva Contrasea (1)

=R
Repite Nueva Contrasena ()

=R

Enviar nueva contrasefia

< Regresar al Inicio de sesidn
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Tenga en cuenta las caracteristicas de la clave que debe crear:

Por favor registra una nueva clave

Requisitos de contraseia:
Glsliet:EnE  1.- Al menos un cardcter
especial

4J3cM3 2.- Al menos un ndmero
3.- Al menos una letra
mindscula
Mueva Con

4.- Al menos una letra
mayudscula

5.- No reutilizar contrasenas
anteriores

Fepite Mueva Contrasefa 0

Secciones de la plataforma

Las secciones disponibles para los comercios son:

o Datos de la cuenta: datos ingresados por su asesor

e Usuarios: personas que tienen acceso a la plataforma.

e Mis empresas: aqui estan registradas todas las empresas que tenga su
comercio.

nuvel Pay

Inicio

Datos de la cuenta

Usuarios

Las patitas de Azu...

Las orejas de Maki

Escuela Gatunos ...
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Datos generales de la empresa

Ingrese a la plataforma con su email y clave creada. Inicie primero completando los
datos generales de su empresa.

nuvel Pay HolaWendy: | oo

& Inicio

Datos generales

Datos de la cuenta

Usuarios
Nombre del comercio

Estado del comercio

Las orejas de Maki

Administrador del comercio
Las patitas de Azu...

Nombre completo Sube el logo

Las orejas de Maki Recomendacion: Subir una imagen cuadrada (400x400 px) en

formato PNG o JPG.
Datos generales
Correo electrénico

e Servicios

* Transacciones

Datos adicionales del comercio
Escuela Gatunos ...

Nombre completo del contacto

[ 1 T

Active el estado del comercio y suba el logo. Esto permite presentar en la
plataforma de pagos la informacion de su empresa.
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Integraciones / Callback (opcional)

Habilite el callback colocando la URL que corresponda. Consulte con su asesor para
mas informacion.

Integraciones (Opcional)

Si deseas habilitar el callback contactate con tu asesor comercial
para mas informacion. Si conoces la URL, haz clic en habilitar
callback de transacciones para ingresarlo

Habhilitar callback de transacciones

CallbackUrl

El callback es una funcionalidad de Nuvei que permite a los comercios recibir una
peticion directamente desde Nuvei con el resultado de cada transaccion realizada
por sus clientes.

Cada vez que se apruebe o cancele una transaccion, recibira una solicitud HTTP
POST de Nuvei a su callback_url (debe proporcionar esta URL a nuestro personal).

Consulte con su departamento técnico y con su asesor comercial Nuvei para mas
informacién. Si desea revisar la documentacion técnica, visite:
https://developers.paymentez.com/api/#webhook



https://developers.paymentez.com/api/#webhook
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Ingreso de servicios

Los servicios que desea cobrar pueden ser ingresados de manera individual o
masiva por plantilla Excel.

Servicio individual

Para ingresar el servicio de manera individual, haga clic en el botdn que
corresponde. Se desplegara el formulario con campos a llenar.

nuvel Pay HolaWendy ¢ i

0 Inicio
Servicios

Ingresa los servicios que correspondan a tu comercio.

+
B Agregar B Actualizar
@ INGRESAR SERVICIO INDIVIDUAL Ver opciones
Descarga Descarga de pago

plantilla para plantilla para

2 Datos de la cuenta

2, Usuarios

e' Las patitas de Azu...

+
nueva carga actualizar
. Ver opciones
IEI Las orejas de Maki masiva servicios VA
ingresados

* Datos generales

Subir documento
Servicios

Seleccionar archivo

* Transacciones

¥ EscuelaGatunos... >

Mostrar 10w Buscar
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Formulario para ingreso de servicio individual.

nuvel Pay

@ Inicio Nombre del servicio a pagar Estado
2, Datos de la cuenta

Periodo de pago
2\ Usuarios

a No caduca
MIS EMPRESAS

Opciones de pago
[ Laspatitas de Azu... >
Diferido con intereses Diferido sin intereses Crédito rotative / débito

(Y Lasorejasde Maki v Diferido con intereses mas
meses de gracia

=« Datos generales

Opciones de IVA

Servicios

Selecciona una opcién v
» Transacciones

Valor a cobrar incluido iva

$ 0

) Escuela Gatunos ...

Ingrese:

e Nombre del servicio a pagar

e Periodo de pago

e Estado

e Opciones de pago para el servicio a cobrar.
e Opciones de IVA a cobrar por el servicio

e Precio del servicio con IVA

Hola Wendy Salir

Regresar listado de servicios
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Ingresa los datos del servicio que deseas cobrar.

Nombre del servicio a pagar Estado
Taller de gorritos gatunos

Periodo de pago

26/05/2025 a 31/05/2025 Mo caduca

Opciones de pago
Diferide con intereses Diferido sin intereses Crédito rotative / débito

Diferido con intereses mas meses de
gracia

Opriones de IVA

15 % ~

Valor a cobrar incluido iva

[ S | 300

Luego de completar el formulario, clic en GUADAR.

Carga masiva de servicios por plantilla Excel

Para ingresar de forma masiva:

e Sieslaprimeravez que va aingresar un servicio, baje el Excel AGREGAR
(Descarga plantilla para nueva carga masiva).

e Siva a actualizar los servicios ya ingresados, baje el Excel Actualizar
(Descarga plantilla para actualizar servicios ingresados.



Hola Wendy

nuvel Salir
#r Inicio
Q. Datos de la cuenta ) +
L = = B Agregar @ Actualizar ’
@ INGRESAR SERVICIO INDIVIDUAL Ver opciones

o Usuari Descarga Descarga de pago
A Usuarios §

plantilla para plantilla para +

nueva carga actualizar .

. Ver opciones
ES masiva servicios
S IVA
ingresados
ﬁ Gorritos Gatunos v
o
o DEESEEEES Seleccionar archivo
Servicios
= Transacciones
Mostrar 10w Buscar
NOMBRE DEL PERIODO DE PRECIO CON OPCIONES DE
SERVICIO PAGO IMPUESTO IMPUESTO PAGO ESTADO ACCIONES

e Ver opciones de pago: indica los cédigos de los tipos de pago que ofrece su
comercio. Estos codigos les servira para llenar el Excel.

CODIGO NOMBRE

2 Diferido con intereses

3 Diferido sin intereses

0 Crédito rotativo / débito

7 Diferido con intereses mas meses de gracia

10
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e Ver opciones de IVA: opciones de IVA disponibles. Informacién que le
ayudara a llenar el Excel.

PORCENTAIES DE IVA

Llenar el Excel

Para este ejemplo, ya se ha subido un servicio, por lo que se bajo el Excel para
actualizar y seguir subiendo servicios de forma masiva.

& — - €= 2= B~ RG] [ Estilos de celda ~ fi] Formato ~ &~

datos
Portapapeles S Fuente & Alineacién 5 Nimeo & Estilos Celdas Edicién Confidendialidad | Complementos
Al v i v d
A | B [ D E F G H | J K
1d Wl fH e | sfisits d o et o Fec":g:::::i':‘;z" 48l | o Caduca | Opciones de pago [lor a cobrar con impue| " [Se'e[f;"‘;':z"';;]"g]'De"“'e: Estado
TBfedzaa GI=B-000T-TF5 Taller de goritos gatuncs 26052025 INOSZ025 720 30075 il

FC I Y TR NI

11
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Campos para llenar

e ID: dejar vacio, el sistema automaticamente lo llena al subir el Excel.

e Nombre del servicio: nombre del servicio que va a vender

e Fecha de inicio del servicio a pagar: coloque la fecha en formato
DD/MM/AAAA.

o Fecha de finalizacién del servicio a pagar: coloque la fecha en formato

DD/MM/AAAA.
e No caduca: Colocar O (si caduca) 1 (no caduca)
e Opciones de pago: colocar los codigos que correspondan a las opci

Haga clic en +ver opciones de pago para ver los cddigos. Para este ejemplo

ones.

se utilizé 2, 0 que corresponden a diferido con intereses, crédito rotativo

/débito.

B Agregar B Actualizar
@ INGRESAR SERVICIO INDIVIDUAL
Descarga Descarga

plantilla para plantilla para

+

Ver opciones
de pago

+

Ver opciones
IVA

nueva carga actualizar
masiva Servicios
ingresados
Subir documento
Seleccionar archivo
Opciones de pago modal:

CODIGO NOMEBRE

2 Diferido con intereses

3 Diferido sin intereses

0 Crédito rotativo / débito

7 Diferido con intereses mas meses de gracia

12
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Valor por cobrar con impuesto: ingresar el valor del servicio

IVA: colocar el IVA a cobrar. Para este ejemplo es del 15%.
Para revisar el IVA que se ha registrado en su servicio, cloc en + ver opciones

IVA.

PORCENTAIES DE IVA

Estado: colocar 1, que es online.

Subir plantilla Excel
Hacer clic en SELECCIONAR ARCHIVO, busque el archivo, luego suba el Excel.

+

B Agregar @ Actualizar )

@ INGRESAR SERVICIO INDIVIDUAL Ver opciones
Descarga Descarga de pago
plantilla para plantilla para

+

nueva carga actualizar .
. . Ver opciones
masiva servicios
) VA
ingresados
Subir documento
Seleccionar archivo ] | Subir Excel

13
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La informacion subida por el Excel se publicara automaticamente.

Hola Wendy Salir
Taller de a:::iigon
gorritos 05/03/2026 - o .
astunos 15/0312026 $ 300 15 % Cred.\to . Publicado
rotativo /
modulo 10 )
débito
Taller de a:::;izgm
gorritos 05/02/2026 - o .
aatunos 15/0212026 $300 15 % Cred.\to . Publicado
rotativo /
modulo 9 )
débito
Taller de a::;izsm
gorritos 05/01/2026 - o . .
galunos 15/01/2026 $ 300 15 % Cred.\to . Publicado
) rotativo /
modulo 8 A
débito
Taller de :::::::izgm
gorritos 05/12/2025 - R
gatunos 15/12/2025 $ 300 15 % Cred.\to ‘. Publicado
dulo 7 rotativo /
mo débito
Si desea editar un servicio ingresado, clic en los 3 puntos y luego editar.
Mostrar | 10 v Buscar
NOMBRE DEL PERIODO DE PRECIO CON OPCIONES DE
SERVICIO PAGO IMPUESTO IMPUESTO PAGO ESTADO ACCIONMES
Diferido con
intereses
) ) Diferido sin
Clases de cocina 01/09/2025 - ) ) . .
o 5300 15 % intereses Publicado :
para gatos 1 mes 05/09/2025 L
Crédito
rotativo / £ Editar
débito
) o T Eliminar
Clases de Judo 01/01/2026 - $700 Sin método de|
enern 2026 30/M/2026 nagn niihlicadn =

14
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Ingresar clientes para cobrar el servicio

Por cada servicio ingresado, debe subir la informacidn de los clientes a los cuales
les va a cobrar el servicio. Para esto, elija el servicio, clic en editar y al ingresar a la
ficha del servicio, ingrese sus clientes.

Al'igual que el ingreso del servicio, los clientes a ingresar los puede hacer de forma
individual o masiva.

Clientes a quienes cobrar

B Agregar B Actualizar ® INGRESAR CLIENTE INDIVIDUAL

Descarga plantilla Descarga plantilla
para nueva carga para actualizar
masiva clientes ingresados
Subir documento
Seleccionar archivo
Mostrar = 10w Buscar
CEDULA NOMBRE CLIENTE VALOR A COBRAR IMPUESTO CUOTA ESTADO ACCIONES

Ingreso de cliente individual

Haga clic en botén INGRESAR CLIENTE INDIVIDUAL, se abre un modal, ingrese la
informacién y guarde.

Ingrese:

e (Cédula

e Nombre del cliente

e Opciones de IVA

e Valor a cobrar incluido IVA
e Cuota

15
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Nuevo

Cédula

0601724933

MNombre del cliente

Pepta Juarez

Opciones de IVA

15 % v

Valor a cobrar incluido iva

S 300

Cuota

1del

Cerrar Guardar

Carga masiva por Excel

Si es la primera vez que va a cargar clientes, utilice la que dice AGREGAR
DESCARGA PLANTILLA PARA NUEVA CARGA MASIVA. Si va a actualizar el Excel,
descargue la que dice ACTUALIZAR DESCARGA PLANTILLA PARA ACTUALIZAR
CLIENTES INGRESADOS.

16
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Descargue la plantilla base que desee utilizar y llene con la informacion de sus
clientes a los cuales les va a cobrar el servicio.

Plantilla Excel para subir clientes

Ingrese los datos:

e (Cédula

e Nombre del cliente

e Valor por cobrar: si desea hacer un precio especial a un cliente, aqui lo puede
colocar. En el ejemplo: el valor es de $300, pero solo a una persona le desea

cobrar $250.
o [VA
e Cuota
Portapapeles & Fuente [P Alineacion [P Mimero [P Estilos Celdas Edici¢
113 v i fx
A B C D E F
Valor a cobrar con impuesto|  IVA (Si se deja vacio, se
Cedula Nombre del cliente (5i se deja vacio, se aplicael| aplica el IVA del servicio Cuota
precio del servicio creado) creado)
f0902345677 pedro Torres 30015 1/1
'0809878765 Francisca Muller 250 15 1/1
'1?8?&53455 Hector Pereira 300 15 1/1

St I = B B R T N R )

NO MODIFIQUE LA PLANTILLA, NO ELIMINE CELDAS, NO CAMBIE NOMBRES.
INGRESE LA INFORMACION TAL CUAL INDICAN LOS EJEMPLOS

Una vez completado el archivo Excel, subalo haciendo clic en seleccionar archivo,
luego subir Excel.

17
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B Agregar
Descarga plantilla
para nueva carga
masiva

B Actualizar

Descarga plantilla
para actualizar
clientes ingresados

Subir documento

Seleccionar archivo

@ INGRESAR CLIENTE INDIVIDUAL

La informacion se subira automaticamente y la podra revisar en una lista.

Subir documento

Seleccionar archivo

Mostrar | 10

CEDULA

0601724933

v

NOMBRE CLIENTE

Pepta luarez

VALOR A COBRAR

$300

IMPUESTO

Buscar
CUOTA ESTADO
1de1 Mo
pagado

Ingrese a cada uno de los servicios y suba los clientes.

Servicios para educaciéon

ACCIONES

Los pasos para ingresar servicios y clientes del sector educacién son los mismo, lo
que varia son algunos campos adicionales que hay que colocar al llenar la plantilla

Excel para clientes.

18
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Vista educaciéon

Hola Wendy
nuvel Pay Salir
Seleccionar archivo
{0 Inicio
2 Datos de la cuenta
Usuarios Mostrar | 10+ Buscar
NOMBRE DEL PERIODO DE PRECIO CON
SERVICIO PAGO IMPUESTO IMPUESTO OPCIONES DE PAGO ESTADO ACCIONES
Kinder Mishi
Diferido con
Datos generales intereses
Crédito rotativo /
= 04/08/2025
Servicios Primer afio I $ 550 0% débito Publicado H
15/08/2025 .
Diferido con
Transacciones intereses mas
meses de gracia
Matricula Diferido con
Kinder nivel $ 700 0% intereses mas Publicado :
12 meses de gracia

Lo adicional a llenar: cédula del representante, nombre del representante, cédula
del estudiante, nombre del estudiante.

Archivo Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat \F‘ Cnmentar’lﬂs.

ﬁj X (ot S GA A [Texto ~| | [ Formato condicional ~ H Insertar  ~ T v bv~

I — . . 9 . ] . .
Pegar [ W]k s - o A 4 % 00 | [BZ Darformato como tabla S Eliminar jeol Complementas  Analizar
g — - = 7 hr ] [ Estilos de celda ~ [ Formato + &~ datos

Portapapeles 13 Fuente [} Alineacién M Nimero & Estilos Celdas Edicién Confidencialidad = Complementos ~

AL ~ fx Cedula del representante ~
A B € D E F G
Valor a cobrar con impuesto (Si se .
; . ) . . J ) ( IVA (Si se deja vacio, se aplica el IVA
Cedula del representante Nombre del representantd Cedula del estudiante | Nombre del estudiante | deja vacio, se aplica el precio del L Cuoi
L del servicio creado)
servicio creado)

09939999999

1
2
2
4
5
&

Nombre de prueba

09399399999

Nombre estudiante de pruek

700

1/1

19



nuvel

Editar clientes de un servicio

Ingrese al servicio que desee editar, vaya a la parte de CLIENTES A QUIENES
COBRAR, elija el cliente, clic en los 3 puntitos y EDITAR.

Clientes a quienes cobrar

B Agregar B Actualizar @® INGRESAR CLIENTE INDIVIDUAL

Descarga plantilla para nueva Descarga plantilla para
carga masiva actualizar clientes ingresados

Subir documento

Seleccionar archiva Subir Exce

Mostrar | 10w Busgar
& Editar
CEDULA NOMERE CLIENTE VALOR A COBRAR IMPUESTO CUOTA| @ El CIONES
minar
0601724933 Pepta Juarez 5300 15% 1del No pagado

3fc-8b1c-08dded857e8d

Se abrira un modal, edite la informacién y guarde.

Editando

Cédula
0601724933

Nombre del cliente

Pepta Juarez

Opciones de IVA

15 %
Valor a cobrar incluido iva
S 300.00

Cuota

Tdel
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Vista de la plataforma para el cliente

Asi se mostrara su comercio en la plataforma de cobros Nuvei Pay. Para que su
cliente ingrese a la plataforma y realice los pagos, enviele un email con la URL de la
plataforma de cobros, invitandolo a que pague los servicios que ha pactado con
usted.

Su cliente debera registrarse, activar su cuenta confirmando el email y creando una
clave.

nuvel Pay Conoce si tienes deuda en algtin comercio afiliado. g Ingresar

© Inicio

£} Educacion

R Comercios

Las patitas de Azuki Kinder Mishi Las orejas de Maki Gorritos Gatunos

21
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Vista cliente ingresa a la plataforma para realizar el pago.

° Hola Wendy Salir

Gorritos Gatunos

Nombre del contacto: Wendy Vivero
8 Teléfono / celular: 0998888888
Direccidn: 20 de Octubre 12345
Guayaquil - Guayas

Estos son los valores a pagar

Mostrar | 10w Buscar
SERVICIO VALOR CON IMPUESTO IMPUESTO PAGAR HASTA
Taler de gorritos gatunos modulo 1 - Cuota: 11 § 250.00 15 % 15/06/2025 Pag;

Taller de gorritos gatunos modulo 2 - Cuota: 1/1 & 250.00 15 9% 15/07/2025

@0
N

Transacciones

Listado de transacciones. Puede revisar por:

e Tipo de pago

e Periodo de fecha

e Estado: pagado, no pagado, reverso.
e Buscador

e Descargar Excel

22
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Hola Wendy
’ Salir

Transacciones

Informacién de las transacciones por empresa

Tipo de pago Periodo de fecha Estado
Todos v a Todos v B Descargar excel
Mostrar | 10 Buscar
OPCION DE
FECHA CEDULA CLIENTE EMPRESA SERVICIO PAGO MONTO ESTADO ACCIONES

Datos de la

cuenta

Informacion sobre su cuenta. Desde aqui puede solicitar a su asesor el registro de
las credenciales de otro de sus comercios.

nuvel Pay

@ Inicio
Datos de la cuenta

Usuarios

Las patitas de Azu...
Las orejas de Maki

Escuela Gatunos ...

Estas en: Cuenta | Datos De La Cuenta

RUC: 0900229898001
Razén social: Yukina Sociedad Anonima
Nombre del administrador: Wendy Vivero

Email del administrador: wvivero@gmail.com

Credenciales Nuvei

TIPO DE ESTABLECIMIENTO NOMBRE
General Las patitas de Azuki
General Las orejas de Maki

Hola Wend
o Salir

Solicita a tu asesor el registro de
credenciales de un nuevo comercio

APPCODE

475758

453573473467

23
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Usuarios

Para crear un usuario, clic en el botén NUEVO.

) Inicio

Estds en: Seguridad | Usuarios Del Sistema

2 Datos de la cuenta

& Gorritos Gatunos > Mostrar| 10 v Buscar
EMPRESAS ASIGNADAS EMAIL NOMBRES ROL STATUS
Las patitas de Azuki hugo@imaget.com Hugo Moreira Usuario Comercio Online
Liga Femenina, LigaPro lcarriel17@hotmail.com Luis 2 Carriel Usuario Comercio Online

Registre al usuario que desee tenga acceso a su comercio dentro de la plataforma
de cobros.

Nuevo Usuario

Nombre
Apellido

Estado

(O Online () Offline

24
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Seleccione ONLINE y luego GUARDAR.

Asigne la empresa que va a manejar el usuario creado haciendo clic en los 3 puntos
verticales.

@ Inicia

2, Datos de la cuenta

2\ Usuarios Mostrar | 10« Buscar

EMPRESAS ASIGNADAS EMAIL NOMBRES ROL STATUS
Las patitas de Azuki hugo@imaget.com Hugo Usuario Comercio Online
n & BeL Moreira -
No asignado. lcarriel+usuariocomercio@imaget.com Luis Carriel Usuario Comercio Online
. ) ; ; ) ] ; ; ¢Z Editar
Liga Femenina, LigaPro lcarriell7@hotmail.com Luis 2 Carriel UsuarioComi =

&\ Asignar empresas

i Eliminar

Seleccione la empresa luego clic en guardar.

Administrar establecimientos

Agregar o eliminar establecimientos para: Luis Carriel

() Gorritos Gatunos

La empresa fue asignada.

25
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Mostrar | 10~ Buscar
EMPRESAS ASIGNADAS EMAIL NOMERES ROL STATUS
) ) Hugo . .
Las patitas de Azuki hugo@imaget.com . Usuario Comercio
Moreira
Gorritos Gatunos lcarriel+usuariocomercio@imaget.com Luis Carriel Usuario Comercio
Liga Femenina, LigaPro lcarriel17@hotmail.com Luis 2 Carriel Usuario Comercio

Vista de la plataforma para el usuario creado (usuario comercio).
UsuarioComercio solo tiene acceso a la parte del manejo de la empresa.

AdminComercio tiene acceso a todas las secciones de la plataforma.

e Datos generales
e Servicios

e Transacciones
e Mis Empresas

UsuarioComercio solo tiene acceso a Mis Empresas.

Datos generales

Estado del comercio

Administrador del comercio

Sube el logo

Datos adicionales del comercio

26
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Salir de la aplicacion

Para salir de la plataforma, hacer clic en SALIR.

nuvel  Pay (<] I HolaWendy | o I
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