:Como generar la contrasena
para el acceso al area de

clientes?

Esta guia explica cdmo generar y enviar credenciales de acceso al Area de Clientes

para sus Inquilinos y Propietarios, tanto de forma individual como masiva.

Generacion de contrasena individual.

Paso 1: Acceder al Modulo de Terceros

1. Ingresa al sistema nuby.

2. Dirigete al menu "Terceros"

3. Busca al cliente usando los filtros:
« Nombre
« Documento (Cédula/NIT)

« Cédigo de cliente
e Entre otros filtros

Terceros Propiedades Zonas Contratos Tareas Comunes Contabilidad

@TERCEROS

nformes PQRS

Crear Persona  Crear Entidad

Terceros
Rango de Fecha Creacion
B 1960-12-31-2045528
Cédige Tipo Documento Documento Nombre/Razén Social
2 ~Seleccione-
Email Direccion Teléfono Tipo Tercero
~Seleccione-
Clase Tercero Creado Por
~Seleccione- v -Seleccione-
Inquiinos ~ Propiefarios  Prospectos  Contacios  Proveedores  Alados  Asesores  Empleados  Ofros Terceros  Todos @Y EHE O
Copiar || €SV | | Excel | | PDF || Imprimir | | Visibilidad Columna |[ EERESTEVIRMERGIES | Limpiar Filiros Buscar | B

Paso 2: Seleccionar y Editar el Cliente

1. Selecciona el cliente.

2. Presiona el botén "Editar Tercero" (ubicado en la esquina superior derecha).
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Inquilinos ~ Propietarios  Prospectos  Contactos

swicsacourna | ey

. Tipo

Codigo Y  Documento

1216727504 KAREN CANO

Proveedores Aliados Asesores Empleados

N N
¥ Documento ©  Nombre/Raz6n Social

¢
Email

karen.cano@interservicios.com

Otros Terceros

Todos

N
¥ Direccién

CR 143 #6343

a
¥ Teléfono ¥ Tercero '  Tercero

eglae o
Buscar: | Busqueda en tabla

Haz clic para editar el
. Tipo . Clase P T2E Jl =rcero seleccionado .

¥  creacién Y por v
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4447417 Persona InterServicios
Propietario orvess
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Paso 3: Generar la Contrasefia Automatica o manual

o Automatica

. Desplazate hasta la seccién "Datos Personales".

1
2. Localiza el campo "Clave de Acceso (Area de Clientes)".
3. Haga clic en el botén "Generar Contrasena Aleatoria" ([T)).
4. Confirmar en el mensaje emergente:
o [] Aceptar para continuar.
« [] Cancelar si no deseas hacer cambios.

e Manual

A W N R

Carreo Electrénico =

Correo Electrénico

©

Sl s karen.cano@interservicios.com

. Desplazate hasta la seccién "Datos Personales".
. Localiza el campo "Clave de Acceso (Area de Clientes)".

. Diligencia la contrasena
. Haga clic en "Actualizar Tercero".

Teléfono Principal
A447417
Otro Teléfono

Otro Teléfono

Estado Civil Tratamiento
| Seleccione- B | -seteccione-
Sexo Fecha de Nacimiento =
| -Seleccione- o 0000-00-00
Biografia
. - Clave de Acceso (Area de Clientes)
Biografia

4

Profesién
Profesion

4Enviar Cumpleafios?

S| [: ]

GENERAR CONTRA SENA AL EATORIA o

Tipo de Persona * Régimen * Responsabilidad Fiscal =
‘ Persona Natural v‘ | No Responsable del IVA v‘ ‘ R-99-PN No responsable v‘
% de Retencion % de RetelVA % de RetelCA
‘ -Seleccione- v‘ | -Seleccione- v‘ ‘ -Seleccione- v‘
Banco 0 Entidad Financiera Tipo de Cuenta N° de Cuenta
| BANCOLOMBIA v | Anorros ’ 5931238675324

Listado de inmuebles © agregar Listado de vehicuios © agregar

Generacion de contrasefia Masiva.

Paso 1: Acceder al médulo de Herramientas

1. Ingresa a Configuraciones.
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2. Dirigete a "Moédulos de Integracion Web"

nuby

Terceros

|r TU ESPACIO IDEAL
U ) TuEsPAC

v440rc
Zonas

Inicio Propiedades

279 CONFIGURACIONES

Entidad

ejemplo nit y teléfono.

Contratos

contratacion

Edite los datos basicos de Ia inmobiliaria, como por

Modifique aqui todos los parametros relacionados con la

Contratos Tareas Comunes Contabilidad Facturas de

Contabilidad
Configure os parametros necesarios para el
funcionamiento del modulo contable.

Nomina Electrénica
Configure los pardmetros necesarios para el
funcionamiento del médulo de némina electrénica en
contabilidad

Modulos de Integracién Web
Realice todas [as configuraciones necesarias para los
médulos de integracion con su portal web.

Plantillas para Documentos y Comunicaciones
Administre las diferentes plantilias que puede usar a lo
largo del software.

o

« Haga clic en "Area de Clientes"
« Busca la opcién "Generar y Enviar Contrasenas de Terceros"

MODULOS WEB
+ Buscador Simple
» Busqueda Por Mapa
» Resultados de Blisqueda
+ Detalles de Propiedad
» Propiedades Recientes
+ Propiedades Relacionadas
+ Propiedades Destacadas
» Configuracion de Correo
» Tamafios de Imagenes

» Comuniguese con un Asesor
s Area de Clientes

Generar y enviar contraseiias de Terceros

Como Funciona?
Esta seccion le permite generar contrasefias de manera aleatoria para los terceros, debido a que la cantidad de terceros suele ser extensa los envios de los corres se programan para ser enviados cada

Parametros del Area de Clientes .

Venta

000

¥ Feolkoa

Facturas de Compra Agend PQRS

Bitacoras
Sistema

S Configuraciones

&3 correo Interno

Facturacién
Realice la
de facturacion.

én de las diferent

Propiedades
Configure las caracterfsticas que serén necesarias para

crear una propiedad

Administracién de Terceros
Administre todos los pardmetros relacionados con el
modulo de terceros.

Area de Clientes?
Uno de mas de los senicios ofrecidos por el script Web (JSArrendasoft), permite a los clientes dentro de su lista de tercero como son propietarios o inquilinos, realizar ciertas acciones come son la
visualizacion o descarga de facturas y recibos, modificacion de sus datos persenales, realizar pagos en linea de sus facturas, entre otras acciones muchas de las cuales se iran agregando en cada

actualizacion del sistema,

Nombre de Modulo €))

Area de Clientes

determinado tiempo en pequefios lotes, a continuacion usted pude ver Ia lista de envios pendientes.

Clase de Tercero Filtrar Aplicacion

Inquilinos y Propietarios v -Seleccione- v

Terceros para el fiitro

cione-

NERAR CONTR! HAS

Terceros a la espera de envio

rerem T

No existen terceros a la espera de envio de contrasefias...

Paso 2: Seleccionar Clase de Tercero

1. En "Clase de Tercero", elija el tipo de usuarios:

o 4 Inquilinos

» [ Propietarios

o 1 Ambos (si desea incluir todos)

2. En "Filtrar Aplicacion", defina el alcance:
« "Selecciones": Enviar solo a los terceros especificamente seleccionados

» "Exceptuar seleccionados": Enviar a todos EXCEPTO los que seleccione
3. Haga clic en el botén "GENERAR CONTRASENAS"
4. Haga clic en el botén "Aceptar"

Nota: Si no selecciona esta opcién, se enviaran a todos los terceros

Paso 3: Verificar Terceros en Espera
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1. El sistema mostrara en "Terceros a la espera de envio":
o Lista de usuarios procesados
» Estado "Pendiente" (hasta que se envie el correo)
2. Accion de cancelacion:
Si necesita interrumpir el proceso:
1. Localice el botén "CANCELAR ENVIOS PENDIENTES" (color naranja)
2. Haga clic y confirme

Generar y enviar contrasefias de Terceros ]

Como Funciona?

Esta seccion le permite generar contrasefias de manera aleatoria para los terceros, debido a que Ia cantidad de terceros suele ser extensa los envios de l0s ColTes se programan para ser enviados cada

determinado tiempo en pequefios lotes, a continuacion usted pude ver Ia lista de envios pendientes.

Clase de Tercero Filtrar Aplicacién Terceros a la espera de envio
SRR v e =
Terceros para el filtro MERIDA MARTINEZ RICO

JOSE ANTONIO RIBERO CARDOZO

ROSANA TELLEZ ROMERO

MARIA ISABEL CASTILLO

| | NESTOR GIOVANNI BLANCO ARCHILA
ARLEY DAVID SANCHEZ RODRIGUEZ

-Seleccione-

PENDIENTE

PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE
PENDIENTE

NOTIFICACION DE ACCESO AL CLIENTE

1. El sistema enviara automaticamente un correo electrénico al cliente con
« [T]Enlace de acceso: Dominio/customerarea
« [[] Usuario: Documento de identificacion
 [[] Contrasena: Generada aleatoriamente o manual

Recursos Adicionales

Para garantizar que sus clientes aprovechen al maximo el Area de Clientes, le

proporcionamos los siguientes recursos:

Instructivo Detallado para Clientes

Ingresa a la Guia de Usuario [T]

Este documento incluye:

Acceso paso a paso al portal

Visualizacién y descarga de facturas/recibos
Actualizacién de datos personales

Proceso de pago en linea

Gestidon de PQRS

R [ |
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