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1. Ingresar a la herramienta utilizando el link adjunto:

Enterprise Business Center - Login (cybersource.com)
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iDIvidd su contrasedia? | Inicio de sesidn de prusba | © Cybersource 2024

2. En la pagina se mostrara el inicio de sesion, donde se debe de colocar el ID de la

Organizacién (p_cr_00000000 cada comercio tiene su ID diferente), usuario y contrasena ( el usuario
se envia en la capacitacion y se ayuda con la creacion del mismo, en caso de tener algun problema se puede
enviar un correo a la direccidn soporteecommerce@promerica.fi.cr)

Se debe de colocar el ID de organizacion y nombre de usuario (siempre es la primera letra del nombre y luego el primer
apellido completo).

3. Una vez que se ingreso a la herramienta, en la pantalla de inicio, al lado derecho
hay un menu, se debe de dar click en la opcion de Generacidon de recibos, y esto
desplegara la opcion de Generar Recibos.
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iOhid6 su contrasefia?
Para restablecer su contrasedia, deberd En caso de que se olvidara la contrasena, se
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4. Se ingresara a la pantalla donde se pueden visualizar todos los links de pago que se han creado, cada uno con su
numero de recibo, destinatario, estado, fecha de vencimiento y monto cobrado.
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Generacidn de recibos
» _ {03 configuracién —~+ Crear recibo
Gestion de recibos
@ Agregar un fittro
Recibos
Accian Cancalar Nimers de recibo Destingtario de recibos Estado Fecha de vencimiento Monto
3 Jorvil Pagsdo 2024-05-07 100000 CRC
2 slvaro brense jers Pagsdo 2024-03-22 000,00 CRC
Alvero Brenes Jara Pagado 2024-03-22 1000000 CRC
J
5. Para ingresar a crear el link de pago, se debe de ingresar al botdn superior derecho, donde dice Crear recibo.
[ )
Generacidn de recibos
» _ {0} configuracion —~+ Crear recibo
Gestion de recibos
G-:) Agregar un filtro
Recibos
Accidn Cancelar Nimero de recibo Destinatario de recibo Estado Fecha de vencimiento Maonto
3 Jarvil Pagedo 2024-05-07 100000 CRC
2 slvaro brense jars Pagedo 2024-03-22 100000 CRE
Alverg Brenes Jare Pagedo 2024-03-22 100,00 CRE
. J

6. Una vez que se da click, se ingresa a la plantilla que se llena con los datos del cliente y monto a cobrar por parte del

comercio



Crear recibo @

Destinatario de recibo

Correo elactranico *

Merco Vensgas

myveneges@icloud.com

Detalles opcionales

Mombre de la companla

1D de clients

Opcionales

Qpcionales

Nidmero de recibo

Fecha de vencimiento® (DS MM

i 07,08 2024 (111
Moneds Descripcidn
Coste Rica: Coldn R Cemizeta Adidas Costa Rica
I'de eleamanto * Mombre de elemanto * Cantidad * Precio* Mot
B463T Camizsts Sslecoion CR 1 4000 4280000 CRC =

@ Agregar descuento

r&j Agregar tasa impositiva

Elemento ADE00.00 CRC
total

Cada una de las opciones de destinatario de recibo y correo
electrdnico, son datos del cliente al que se le enviara el link de

pago.

El espacio de nimero de recibo es un campo que la herramienta
ira incrementando de manera automatica segun el recibo que
continue.

La fecha de vencimiento, es el tiempo que el link de pago estara
activo para que el cliente pueda ingresar a realizar el pago
correspondiente.



En la opcidn de moneda, en caso de que el comercio cuente con una sola moneda, la misma vendra automaticamente siempre, en caso de que el comercio tenga colones
y ddlares, se debe de cambiar segun sea la transaccidon que se quiera realizar, en caso de ser ddlares, se debe de borrar y colocar “Estados Unidos — ddlar” la herramienta
automaticamente lo pondrad como opcidn para poder elegir, de igual forma si es la opcion de colones se debe de colocar “ Costa Rica — coldn”.

Luego se coloca el ID del elemento, este campo puede ir con un numero o bien si el comercio maneja los articulos o servicios con un ID especifico se puede colocar ahi.
Segun la cantidad ingresada y el precio, en el monto final se colocara el monto a pagar correspondiente.

r A
Monto total de los elementos 4980000 CRC
[ 1 eb=merto |
Descuento total de los elementos - Q.00 CRC
Subtotal 49600.00 CRC

Ej Agregar descuento
{(+) Agregar envio

@ Agregar taza impositiva

Total: 49600.00
CRC

Sa aplican limites del procesadaor

|:| Permitir pegos parcialas

Cuando el recibo tenga los espacios completados, se puede utilizar
los botones para enviarlo.
Enviar Recibo: Enviara el recibo al correo indicado por el cliente.

Crear recibo Guerdar como borredor Cencealar




Crear recibo: Creara el recibo y ofrecera un botdn para poder extraer el link de pago,
esto para poder enviarlo a un cliente por medio de Whatsapp, o SMS.

[ )
Ver recibo @
[ )
Hiztorial = .
Copiar enlace de recibo
Fecha Descripeion Utilice el siguiente enlace para compartir el recibo
con su cliente:

mayo 7= 2024, 5:07 PM Recibo creado y enlace compartido hHps Hubckest

mayo 7= 2024, 5:07 PM Recibo guardado
Detalles T, Copiar enlace de recibo % Cancelar recibo /7 Editar

. J
Mombre: Marco Nimero de recibor: G
Al dar click en el botdn de copiar enlace de recibo se
Apellido: Venegas Fecha de vencimiento:  mayo 72, 2024 . . . / .
abrira la siguiente pantalla, y se podra copiar el enlace.
Correo electrénico: mvenegas@icloud.com Estado: Creado
Nombre de la compafia: Opcionales Saldo actual: 42600.00 CRC
1D de cliente: Opciocnales Pago parcial permitido: Mo
Descripcion: Camizeta Adidas Costa RicA
ID de Nombre Descuento Impuesto
olomonto de Cantidad Precio del del Monto
eme aelamento elemento elemento
Camiseta
54637 Seleccion 1 49 500,00 CRC “OCoche OoBeRE 4950000 CRC
CR (0% (0%
. J




Una vez que el cliente realice el pago, en la pantalla donde se ve el listado de links de pago creados, segun el estado que tiene se podra ver si ya el link fue pagado por el
cliente, o bien que el cliente les muestre la pantalla donde ya realizé el pago.

4 )

Generacidn de recibos

Gestion de recibos

@ Agregar un filtro

Recibos
Accion Cancelar Nimero de recibo Destinatario de recibo Fecha de vencimiento Monto
Copiar enlace Cancelar G Marco Venegas Creado 2024-05-07 4980000 CRC
] Alvaro Brenes Jara Fagado 202a-03-27 1300.00 CRC
4 alvaro brenes FPagado 2024-03-22 1000000000 CRC
3 alvaro brenes Pagado 2024-03-22 100000 CRC
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