LA TARJETA PARA MAXIMIZAR LA TESORERIA DE TU EMPRESA.

GUIA DE USUARIO (WEB)

ADMINISTRADOR
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INTRODUCCI

cQUIEN ES INTERSTELLAR?

Interstellar es una entidad financiera especializada en ofrecer soluciones de crédito
disenadas para impulsar el crecimiento empresarial. Ayudamos a fortalecer el capital de
trabajo, expandir operaciones y optimizar el flujo de efectivo de nuestros clientes.

Nos enfocamos en brindar financiamiento agil, flexible y transparente, eliminando
obstaculos burocraticos y facilitando el acceso rapido a los recursos que las empresas
necesitan para avanzar.

Esta guia presenta el funcionamiento de nuestra plataforma web, orientada a la gestion de
soluciones financieras por parte del usuario con rol de Administrador.
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REQUISITO

PREVIOS

Antes de comenzar, asegurate de contar con lo siguiente:

= Un equipo portatil con conexion a internet.

= Acceso ala URL de la plataforma.
= Un usuario previamente registrado con rol de Administrador asignado a una

empresa.
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PASO

POR PASC
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AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA ORERIA DE TU EMPRESA.




DULO 1 - INICIO DE SESION (LOGIN)

1.1 Credenciales

1. Accede ala URL de la plataforma “https://consola.fisinter.mx/login”.

2. Ingresa tus credenciales:
* Usuario
+ Contrasena

3. (Opcional) Marca la casilla "Mantenerme en sesion" para conservar tu acceso
activo.

4. Hazclic en "Acceder".

Se enviard automaticamente un cédigo de verificacion a tu correo, el cédigo tiene una
vigencia de 10 minutos.

1. Ingresa el cédigo en el campo "Ingresa el cédigo"
2. Hazclic en "Verificar cédigo"
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DULO 1 -INICIO DE SESION (LOGIN)

Si el cédigo es correcto, accederas al panel principal (dashboard).

Para cerrar sesion, haz clic en el botén rojo "Cerrar Sesion".
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DULO 1 -INICIO DE SESION (LOGIN)

1.2 Recuperar de contrasena
Si el usuario olvido la contrasena los pasos para recuperarla son los siguientes:

= Hazclic en el texto “¢Olvidaste tu contrasena?”

= Ingresa tu correoy haz clic en “Enviar enlace” se enviard un enlace para
restablecer la contrasena.

= Se mostrar3 el siguiente mensaje
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DULO 1 - INICIO DE SESION (LOGIN)

= A tucorreo se enviard una liga para realizar el cambio de contrasefa como la
siguiente:

= Hazclic en la direccién, seras redirigido al médulo de cambio de contrasena.

= |ngresa una contrasena segura acorde a las especificaciones indicadas por el
sistema.

= Hazclic en el boton “Actualizar contrasena” e inicia sesidn con tus nuevos accesos.
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DULO 2 - DASHBOARD

= El mdédulo dashboard nos muestra diferentes vistas de datos en forma de graficos
interactivos.
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DULO 3 - USUARIOS

= Este mddulo permite visualizar y gestionar los usuarios.

3.1 Crear Usuario

= Hazclic en el boton “Crear Usuario”.
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JULO 3 - USUARIOS

= Completa el formulario acorde a los datos proporcionados por el cliente.
= Hazclic en “Crear usuario”

= El sistema enviara mensaje de “Usuario creado exitosamente”.

3.2 Editar Usuario

= Ubicar el usuario a editar a través de la barra buscadora o nhavegando entre paginas
y hacer clic en “Editar”

= Realizar las modificaciones al usuario y hacer clic en “Actualizar usuario”
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JULO 3 - USUARIOS

3.3 Tarjetas

= Hazclic en "Tarjetas" para administrar las tarjetas asignadas al usuario.

En la seccién de “Tarjetas Asignadas” podremos agregar Tarjetas Fisicas y Virtuales al
usuario. A continuacién, se muestra el proceso para asignar una Tarjeta Fisica.

= Hazclic en "Agregar Tarjeta Fisica".

= Completa el formulario acorde a la tarjeta que se asignara.
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DULO 3 - USUARIOS

= Unavez que se concluya el llenado del formulario, haz clic en el botén “Activar
Tarjeta”, debemos hacer scroll para identificar el botén “Guardar tarjeta en
Sistema”.

= Unavez que se concluya el llenado del formulario, haz clic en el botén “Activate”,
debemos hacer scroll para identificar el botén “Guardar tarjeta en Sistema”
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DULO 3 - USUARIOS

= Después de realizar esta accion el sistema confirmara con el mensaje "Tarjeta
Fisica agregada exitosamente".
= Se mostrara el proveedor, estatus, ultimos 4 digitos y saldo disponible.
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DJULO 3 - USUARIOS

= Sihacemos clic en “Historial de transacciones” obtendremos una vista general de
las transacciones de todas las tarjetas en general acorde a los filtros y las
transacciones generales se muestran en lista.

= Sihacemos clic en “Gestion de saldo” obtendremos una vista general para
gestionar el saldo de las tarjetas de forma general.
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DULO 3 - USUARIOS

= Se puede elegir cualquier tarjeta de las asignadas al usuario.

= Y se puede realizar asignacién/retiro de saldo a la tarjeta seleccionada.

3.3.1.2 Retirar Monto

= Ubica al usuario y accede a “Tarjetas”.
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JULO 3 - USUARIOS

= Se desplegara la siguiente ventana donde visualizaremos la tarjeta fisica, haz clic
en el botén “Gestionar Saldo”.

= Se desplegara la siguiente ventana, donde tendremos que seleccionar en “Tipo de
Operacion” la opcién “Retirar Monto”
= Selecciona la tarjeta e ingresa monto y motivo.
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JULO 3 - USUARIOS

= Unavez realizado lo anterior, El sistema confirmara con el mensaje "Operacion de
saldo realizada exitosamente" y en la tarjeta, en Saldo disponible, observaremos el
saldo después de la operacion.

= Al retirar este monto, el saldo retirado regresara al “Saldo Disponible” de la
Empresa. Para corroborarlo debemos navegar a “Empresas”, localizar la empresa y
haz clic en “Editar”. Antes de la operacién el saldo se encontraba de la siguiente
manera.
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DULO 3 - USUARIOS

= Después de la operacion el saldo se encuentra de la siguiente manera.
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JULO 3 - USUARIOS

5.3.2 Historial de Transacciones

Dentro de Tarjetas podemos encontrar el botdn de historial de transacciones, donde
podremos consultar las transacciones generales por tarjeta. Haz clic en el icono
siguiente

o Se podran realizar consultas por diferentes filtros, asi mismo las operaciones se
muestran de forma general de forma predeterminada.

= Sihacemos clic en el botén “Exportar” se mostrara un archivo Excel.

Interstellar




DULO 3 - USUARIOS

5.3.3 Editar Tarjeta

Dentro de Tarjetas podemos encontrar el botén de “Editar Tarjeta”. Haz clic en el
icono siguiente.

Se desplegaran las siguientes opciones. Donde podremos modificar el estatus de la
tarjeta.
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DULO 3 - USUARIOS

= Después de ser desactivada el sistema manda un mensaje con la notificacion y el
estatus de la tarjeta cambia a “Inactiva”.
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DULO 4 - ASIGNACIGN MASIVA

+ 3.4 Asignacion Masiva

= La funcién de asignacidon masiva permite al administrador o superadministrador
realizar fondeo masivo a tarjetas mediante la carga de un archivo xls o csv con la
informacién debidamente organizada.

= Hazclic en “Crear usuario”.

= En el siguiente menud hay que seleccionar una Empresay el archivo de
configuraciones.

= Después de seleccionar el archivo hacer clic en “Subir Archivo” y este debera
cargarse para realizar la carga masiva:
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DULO 4 - ASIGNACION MASIVA

= Se mostrard una vista previa con los datos del archivo.
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DULDO 4 - ASIGNACIGON MASIVA

Se pedira una confirmacion.

« Se finaliza proceso.

+ 3.5 Historico de Asignaciones Masivas

= En este apartado se podra consultar el histérico de cada asignhaciéon masiva, se
puede consultar por empresa o de forma general.
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DULO 4 - ASIGNACION MASIVA
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DULO 4 - ASIGNACION MASIVA

* Se podran descargar los comprobantes de las asignaciones masivas.

3.6 Exportar a Excel y PDF

= Lavista de usuarios puede ser exportada a un formato Excel y PDF para mejor uso
del administrador.
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DULO S - REPORTE DE TARJETAS

= Eneste mdédulo tendremos acceso a la vista de todas las tarjetas registradas al
momento. Misma vista que puede ser exportada a los formatos Excel y PDF.
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DULO 6 - BALANCE DE CUENTAS

= En este mdédulo podremos obtener una vista de los desgloses por fecha, donde
podemos filtrar acorde a nuestras necesidades.

= Acorde al filtro se muestran las transacciones realizadas en el tiempo definido, se
puede exportar a un formato Excel y PDF.
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