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Objetivo General

El personal conocera y aplicard sus funciones, politicas y
lineamientos, el trabajo en equipo y el servicio al cliente,
contribuyendo asi a la misién del grupo.

Objetivos Particulares

* Ejecutara los procesos correspondientes a sus funciones

* Aplicara el servicio al cliente con trabajo en equipo en base
a las situaciones o necesidades que se presenten en la
unidad de negocio.

* Conocera y aplicara la filosofia empresarial con la finalidad
de cumplir los objetivos de la organizacion.

e Conocera las politicas y reglamento de Grupo Sanchez.
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5 Sanchez -

«Comercializar productos a los mejores precios, con un excelente servicio y
entusiasmo de cada una de nuestros colaboradores para mantener clientes y
familias satisfechas».

Visidon
«Ser la abarrotera lider del sureste gracias al compromiso y honestidad con

sus clientes, personal y proveedores, con una infraestructura moderna y
sustentable, acorde a las necesidades del mercado».

Filosofia y Valores

* Solo a través de la honestidad, el respeto y el servicio que ofrezcamos podremos
obtener la satisfaccion, confianza y lealtad de nuestros clientes.

* El respeto a nuestros clientes debe concretarse en brindar mayor comodidad de los
super’s, precios justos, vender «Kilos de a kilo» y la atencion amable de nuestro
personal.

* En trato a nuestros proveedores se caracteriza por el cumplimiento de nuestros
compromisos para generar confianza y una relacién de ganar-ganar.

* Fomentamos un ambiente laboral donde prevalezca el trabajo en equipo y se de la
confianza para generar una comunicacién abierta y transparente, con responsabilidad
y compromiso.

* Procuramos tener condiciones de trabajo seguras para garantizar la seguridad fisica de
nuestros trabajadores.

* Promovemos con nuestro ejemplo un trato digno a nuestros colaboradores, guardando
siempre un profundo respeto al ser humano.

* El cumplimiento de los procesos clave de la empresa ayudardn a nuestro capital
humano a optimizar y desempeifiar mejor sus responsabilidades.

* Apoyamos a la economia familiar mediante la comercializacion y distribucién de
productos a precios justos.

* Comprendemos las necesidades sociales del entorno en el que trabajamos vy
colaboramos en su solucion, impulsando programas educativos y apoyos filantrépicos.
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Cémo Contribuye mi labor a la misién del Grupo.

Brindar a los clientes una atencién de calidad, contribuyendo asi a lograr los objetivos establecidos en
ventas e incremento de trafico de clientes.

Protocolo de Cajera

MAPEO DE CAJERA MAPEO DE CAJERA

Saludar al cliente de | Ofrecer los servicios | Todos los productos | Verificar el total de Apoyar al cliente | Verificar en voz alta | Entregar y confirmar | Entregar a todos

acuerdo al horario :”:L::';:’r::;;a': deben de pasar | |a venta en voz alta a embolsar con el cliente el en voz alta la los clientes el
telefonicas, venta de por el escaner con el cliente el producto monto del pago  entrega del cambio ~ ticket de compra
tortilla, promociones
y ofertas

Responsabilidades de los cajeros

. Escanear producto por producto.

. Realizar el correcto cobro de mercancia.

. Contar con las «bolsas camisetas» suficientes y embolsar los productos del cliente.

. Acomodo y limpieza de area de trabajo y check out, apagando la computadora al finalizar el dia.

. Resguardar el efectivo que se genere por la venta de articulos y cobros de servicios.

. Realizar la declaracién en el sistema al finalizar su turno.

. Resurtir exhibidores de linea de caja, enfriadores y pasillos aplicando el método PEPS.

. Verificacién de cenefas y vigencias.

. Limpieza general del area.

. Tablero de ofertas.

. Revisidn y notificacién de huevos.

. Ofrece los servicios (Recargas, Cobro de servicios Telmex, Telcel, Sky, Abono a tarjetas de crédito y
débito, y R-CASH).

. Verificacién de precios y de promocion en el sistema

Nota:

. Deberan siempre aplicar su protocolo de atencién.
. Al momento de atender al cliente deberdn siempre de estar de pie.
. No aventar los productos del cliente.
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%®SdnChez Acomodo de las cajas

Estibamiento de los productos en nuestra bodega.

Cenefas

Esta son las cenefas que utilizamos para ofrecerle a nuestros clientes los productos de piso de venta.

Tablero de la tia

COEERIASE R
oA TIA SN =] 322

Detergente
Maestro Limpio
1.2kg

A SOLO:

$30.00

*VIGENCIA DEL 10 ABRIL AL 18 DE ABRIL O HASTA AGOTAR
\_ EXISTENCIA. J

Yogur Danone
Fresa 1kg

A solo:

S $ 22.12

" VIGENCIA DEL 10 ABRIL AL 18 DE ABRIL O
OIS Porgue anotras. HASTA AGOTAR EXISTENCIA
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Sanchez
Material de POP

El material pop, el cual es colocado en las tiendas para captar la atencion del
consumidor e impulsarlo a comprar.

Cenefa de Temporalidades (en ciertas épocas del afio)

Lateral

Con las mejores marcas:
&2 uEREzZz _ €D

& sa

jAhorras porque ahorrasl
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Cabecera

Suastica

A—

Mueble poblano

Merma

Se llama MERMA a todas aquellas “pérdidas” que se producen a lo largo de la cadena de
distribucién y ventas en el mercado del Retail.

Merma justificada Merma no justificada
Todo aquel producto que se maltrata, se Toda aquel producto que se maltrate por un
caduca el empaquete y que a pesar de mal manejo por parte del personal, por no
haberlo puesto a remate no se desplaza. dar la rotacion adecuada al producto
(caducado).

Descuento por afectaciéon

¢Como me puedo hacer acreedor a un descuento?

1. Por no dar la correcta rotacion.

2. Maltratar el producto.

Frijoles
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2 SﬂnCh Acceso al sistema Merksyst

Para ingresar al sistema de Merksyst existen dos formas:
1. Dar clic en el Icono del sistema Merksyst de Caja que se encuentre en la pantalla.
2. Dar clic en inicio y posteriormente doble clic el icono de Merksyst.

“j Correo clectrénico

Ej' el :
lg Calculadora % ~umassca
Paso.1 Paso.2 . I

- —
@, p,,,,{ Ubicacitn: C:Merksyst?.6_POS\Epecutables l'
. . : W oo armes predetermminados
‘. ":FT" w R L Umpresoras v faxes
€P) Avuda y soporte técrco

P

T Gecurar. ..

Todos los programaes p

Apertura de caja
En esta ventana la cajera escribira su usuario y contrasefia. Seguidamente presionara la tecla Enter.

pel APERTURA DE CAJA ’
o] |
Clave| ‘
Nombre: ‘
Puesto:
Depto:
Apertura de la PIN PAD
Para ingresar a la PIN PAD, debemos de ir al meno inicio, dar clic en el icono de PIN PAD y escribir tu usuario y
contrasenfa.
p Intermet : ) ™ documenton
g“—"‘""l""ﬂ""‘ wauvmu . gt
. ) e ettt Cerradura Electronica
L;._-j Catcrtadora 5 rumtsica

LN

et do contro ' Usurio:

Corfapemw accoso y
— e 6 0 Odotor e ks
V Pore [~N.rm CI\TPVPCNE TaSanches
-

Accmso Jvecto s P 'ﬂYi"

was v faves

Password:

D) tivude v sopeonts teaico
&~ Buscw , T
R Ao @

Tados 108 pregremaes D
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®Sanc ez Puntos basicos que debe de verificar cuando se entre al sistema Merksyst

7.Cojai 010 IRVAJAIRA VEGA FABIAN

o ] DESCUENTO: 0.00
ToTAL: 0.00

Las cajeras deben checar que el sistema Merksyst, Nota: Cuando la barra de titulo del Merksyst
a continuacion se sefiala los puntos a revisar. aparece en rojo, significa que el sistema no tiene
comunicacién con el servidor, por lo cual se le
* Numero de caja y usuario. debe de AVISAR AL ENCARGADO, para que él lo
* Fechay Hora del sistema. reporte al drea que corresponde.
Ventasy formas de Pago.

Para realizar el proceso de venta, se escanean los articulos y en automatico se cargan en el sistema de
Merksyst, también se puede digitalizar el cédigo de barras o la clave del articulo. De acuerdo a la forma de
pago del cliente se seleccionan los siguientes procesos: Se elige la firma de pago.

I A MerkeystPOST6132 75174
e “.Cajo: 082 SMROBERTO FLORESABAD
VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.

M16.5EP19 0844 am

e e
1 GARBANZO HUGAR 250GR 480
1 HUEVO BLANCO SAN JUAN 30 PZ 2120
1 JERGA FREGON 45X100 PZA 1.00
1 CONTENEDOR #38 CON DIVISION CONVERMEX PZ 960
1 BAYGON PODER MORTAL AEROSOL 400ML 37 30
Formas o0 Pago
(@ Erectivo 2 |
& Torjetss )
W Vales F4
e T e o T A i T G o
T e
EFEVO 89.90  SALDOAPAGAR 89.90

Mo Tanetaio Autzacon

CAMBIO 0 i 00

= = DESCUENTO: 0.00
l{ TOTAL: 89.90
Pago en efectivo

Totalizar la venta con dos ENTER, anotar la denominacion recibida y aplicar un ENTER.

03:42 pm

A MeorksystPOS 76132 76174 2016.56P.02
= o -

“.Caja:082 RBEATRIZIZQUIERDOPALMA
VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.

@ ” -Alguna @
FRECIO TOTAL A
BOLSA CAMISETA C-3 EMPACADA 1KG ‘ RECARG

ol
1 2540 2540
1 BOLSA NEGRA PARA BASURA 60X90 C/25KG 47580 47580
1 BOLSA NEGRA PARA BASURA 90X120 C/25KG 47580 47580
1 BOLSA POLIETILENO 8X22CM 25KG 790.70 790.70
1 BOLSA POLIETILENO 1/2K 18X26CM 1KG 46.80 46.80

5 Temmar |71 fomaPoge @ 11 danies 112 e o

e

EFEVO [BEEN| SALDOAPAGAR 1,814.50

[y

CAMBIO 000

DESCUENTO: 0.00
TOTAL: 1,814.50
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‘ =Y Merksyst POS 7.6.1.32 7.6.1.74 2016-SEP-19 08:51 am
- i Caja: 082  $8ROBERTO FLORES ABAD i - .\
VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.
® — sJAlguna P
St ToAD wrecTo oman |
<, RECARGA

1 GARBANZO HUGAR 250GR 4.80 4.80

1 HUEVO BLANCO SAN JUAN 30 PZ 27.20 27.20

1 JERGA FREGON 45X100 PZA 11.00 11.00

1 CONTENEDOR #38 CON DIVISION CONVERMEX PZ 9.60 9.60

1 BAYGON PODER MORTAL AEROSOL 400ML 37.30 37.30

EFEVO 89.90

Aparece la cantidad cobrada y el
cambio a entregar.

89.90 SALDO A PAGAR

CAMBIO

DESCUENTO:
TOTAL:

Pago con tarjeta

Totalizar la venta con un ENTER, presionar la tecla con la letra “T”, y te desglosa el menu de tarjetas,
posteriormente anotar los cuatro digitos de la tarjeta y aplicar un ENTER.

Al momento de presionar la letra “T” aparecen las siguientes opciones:

= Merksyst POS 7.6.1.1 7.6.1.13 2016.AGO-20  08:49 am

+ F2=TARJETA DE CREDITO (TARCRE) = "7 omion - noseororeoseesssms s iy

VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.
* F3 =TARIJETA DE DEBITO (TARDEB) S mecto  zom |
1 WHISKY JOHNNIE WALKER RED LABEL 1LT 365.50 365.50
1 WHISKY JACK DANIELS BLACK LABEL 700ML 322.00 322.00
1 WHISKY BUCHANNAN'S 12 ANOS 750ML 611.40 611.40 | |
1 WHISKY JOHNNIE WALKER BLACK LABEL 750ML 617.00 617.00
4215 TARCRE 1,500.00
6958 TARDEB 41590
| e5c: Terminer
R s
TARDEB 415.90 SALDO A PAGAR 0.00
No Tarjeta/No Autorizacion
6958 CAMBIO 0 0 0

DESCUENTO: 0.00
TOTAL: 1,915.90
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**Si la tarjeta con que paga el cliente es Bancomer se puede realizar un
R-CASH, es decir un retiro de efectivo cabe mencionar que solo se podra
®

realizar con tarjetas Bancomer débito.

F4 = TARVAL: Son los vales electréonicos (TARJETA SIVAL)

—\ Merksyst POS 7.6.1.32 7.6.1.74 2016-SEP-19 08:56 am
il % Caja: 082 §RROBERTO FLORES ABAD C

VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.

CANTIDAD PRECIO TOTAL
1 FRIJOL MICHIGAN BULTO 45360 GR 856.30 856.30 ‘

Alg"
CARGA
1 CREMA SEDAL PARA PEINAR ANTI-SPONGE 300M 37.70 37.70

ul!
1 BOLSA CAMISETA C-2 EMPACADA 1KG 25.40 25.40 Pldelo AQ >

pr—y-",

|
P|de|0 AQUI
| ESC: Terminar | F10; Forma Pago | @ F11: Redondeo | F12: Canceln Pago / \
Fomaceam | irvore £ 4 g
TARVAL | 919.40 SALDO A PAGAR 919.40 v s oV
| No.Tarjeta/No Autorizacion
1596 CAMBIO O OO

la———
|

DESCUENTO: 0.00
TOTAL: 919.40
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Pago con vales

Totalizar la venta con un ENTER, presionar la tecla con la letra “V”, posteriormente aparecen las siguientes

(o] pCIO nes: =N Merksyst POS 7.6.1.32 7.6.1.74 2016-SEP-02 03:45 pm
- % Caja: 082 &R BEATRIZ IZQUIERDO PALMA 5 s .
VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V. |
s PRECTO TOTAL ;’ Algu
* F2VACCOR 1 BOLSA CAMISETA C-3 EMPACADA 1KG 25.40 25.40 || RECA "
1 BOLSA NEGRA PARA BASURA 60X90 C/25KG 475.80 475.80 Io AQU' ‘8
* 1 BOLSA NEGRA PARA BASURA 90X120 C/25KG 475.80 475.80 i Pide :
1 BOLSA POLIETILENO 8X22CM 25KG 790.70 790.70 \
. F3 VCORPO 1 BOLSA POLIETILENO 1/2K 18X26CM 1KG 46.80 46.80 ftg/{fl g
= MoV
L[]
* F4 VEFECT
. Seleccione una Opcién
[ vaccor 2
* F5VSANCH [ vcorro 3|
. [ verect |
ESC: Terminar | & F10: Forma Pago | @ F11: Redondeo | F12: Cancela Pago | [ VSANCH F5 |
Forma de Pago Importe
* F6 VSIVAL EFEVO 1814.50,  SALDO A PAGAR 1,814.50 || L_vsvar e
R No Tarjetao Autorizacion [ vipass F7 |
CAMBIO O O O
* F7 VTPASS — :
DESCUENTO: 0.00
TOTAL: 1,814.50 \

***E|egir el tipo de vale, aplicar un ENTER y colocar el monto del vale, y presionar ENTER.

Cancelacion de articulos

1. Para hacer la cancelaciéon de un articulo se
selecciona el articulo con las teclas de navegacion
y luego con la tecla F6 (Borrar).

2. Seguidamente nos pedira la autorizacion
del encargado para poder cancelar, él
colocara su usuario y contrasenia.

— Ventas - Merksyst POS - Ver. 7.6.0 I
= © Caje: 002 RROBERTO FLORES ABAD =
- VIVERES ¥ SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE c.v.." R = [ p CANCELACION DE ARTICULO
1 LECHE NIDO KINDER 1+ BOOGR 105 00 105 00
1 NESTUM ARROZ PROB 270GR 32 S0 32 50
1 GATORADE NARANJA SOOML 1" 70 170
1 RAID ACCION TOTAL AEROSOL 40081 6 60 a8 60
Supervisor.l |
Clave: |
Nombre: ROBERTO FLORES ABAD
Z, Puesto: CAJERA
. &3
‘ Depto:
0.00 (. \JL
185.80
ACCESO NO PERMITIDO
— Ventas - Merksyst POS - Ver. 7.6.0
‘ 5 7 Caja: 002 IR ROBERTO FLORES ABAD ———
L I— hd DEL GOLFO S A DE C.V. H
Aparecer esta ventana donde indica la | NESTUM ARROZ PROB 2700 "% % "5 %
cancelacion del articulo y se modifica el ——F—p ' BARACERN 7oA Arresor scom 2909 00
1 RND ACCION TOTAL AEROSOL 400ML 36 60 36 60
total de la venta. e
DESCUENTO: 0.00
TOTAL: 149.20




SUPER
SanCh Verificacidn de precios

Esta opcidn nos permite saber cual es el precio de un articulo sin cobrarlo, presionamos la tecla V, y sale esta
ventana en donde se ingresara el usuario y contrasefia de la cajera para poder acceder al verificador, nos aparece
esta pantalla en donde escaneamos el articulo a verificar y nos muestra la descripcidn y precio.

VERIFICADOR DE PRECIOS

Icooueo 5427 l 5427
270GR

(}3 VALIDA USO DEL VERIFICADOR EN RETAIL

Supervisor: ROBERT
N —

Nombre: ROBERTO FLORES ABAD
Puesto: CAJERA
Depto:

Dentro del verificador encontramos 3 opciones en la parte inferior:

Es para verificar la Revisar si Nos indica cuanto
pertenece a algin pagariamos por la
venta por volumen grupo similar cantidad minima de
venta por volumen.

\ T %

ESC: Terminar  F10: Tarifas | F11: Articulos Similares a F12 Precios Para salir del verificador se oprime la tecla Esc.

Busqueda de articulos

Para realizar una busqueda de articulo presionamos la tecla B,
y aparecera esta ventana: Dmupclon

Se coloca el signo % con las teclas Mayus + el numero 5 (%), después se escribe el nombre del articulo que
gueremos consultar para tener una busqueda mas especifica, aparecera la siguiente ventana donde nos mostrara:

TcaTabsel i |
@) Esc: Cemrar 7 F4:Filtrar
. - - —
* Clave del articulo. EES Esmhe. Iy
P »1078 7501055901401 | ALMENTO LACTEO EN POLVO FORTILECHE S00GR 500|GR. 20[ 37.70
° COdlgO de barras. 1098 7501055902378 | ALMENTO LACTEO FORTILECHE 1LT 1T | 20001] 12.40
Y . 5528 7501059281943 |LECHE NIDO FORTIFICADA BOLSA 120 GRS 120|GR 66| 1270
L]
DeSCflpClon del articulo buscado. 5843 7501059281950 |LECHE NIDO FORTIFICADA LATA 360GR 360 22[ 4050

e Existencia.
* Precio.




u pER ?caTabseI . @

(Qesciabes
anc o e |
, ., ticulo  |Cotigo Baras . [Deseriocicn Cont U |Existencla Precio
En la ventana de busqueda hay otra opcidn que ot | | | C
. ; T TS0 REREOMNLAALFTIR1LT. A
nos permite encontrar un grupo de articulos que o e —t <
" I T REFRESCOFANTANARANJMLT Al o‘ k]
comparten una palabra, se utiliza la tecla (F4 H—t ——
. . 9 — 34 7501055302925 REFRESCOCOCACOLANRQULT 0 s 100
filtrar), a continuacion se muestra la siguiente e ‘
R L REFRESCO DRLAWARE POUNCHISS ML (M08
ventana. m ) T o
A TS REFRESCOCOCACOLA15LT 150 W 120
Dlee oo FEFRESOORESCAIREOIML. w17
p BUSCA POR DESCRIPCION EN PDV RETAIL 874 7501055303793 ‘REFRESCO MANZANA LIFT 800 ML. 600 M. ‘ 253 10
Si el articulo que se busca es para venta, solamente
e — : : oy
se selecciona, y presionamos Enter, nos pedird la
e B AL S confirmacidén en donde debera de ingresar su usuario
Puesto: CAJERA y contrasefia para que en automatico se agregue a la
Depto:
pantalla de venta.
Menu F11

1. Servicios, recargas
Activacion de paquetes de internet

El presente material contiene el proceso para realizar recargas de las diferentes lineas telefénicas, con el
objetivo de facilitar el aprendizaje y compresién del manejo del sistema Merksyst.

Se pueden realizar recargas de las compafiias Telcel , movistar,

Virgin Mobile , AT&T y Unefon. O M ®
movistar

+ Se debe seleccionar la compaiifa. O Unefonui  © =T

* Anotar el numero de celular y la cantidad de la recarga. Nuzm. do Col.

o

Los cajeros debera proporcionar al cliente el block de recarga para que anotar su numero telefénico, monto y
compaiiia, realizando este proceso evitaremos incidencias con nuestros clientes.

Presione la tecla F11 para desplegar el siguiente menu, donde se debe presionar la tecla F2 y elegir la opcidn
Recarga de tiempo aire.

: 7 ' -
O —
[.@ Servicios F2 l ) A I T
| 0 Soir [ ey ) A Todss

U5 Otros Ingresos _H_r L )

UEJ Retiro F5 I » \ ! e

[ Declaracion F6 ] e i

AT A0S

[ Aot 7] g RIOOTL Dk

[ Fondo de Caja F8 l o STRVICI0 SKY

@y Pago de Notes il M) X IS mm Y an

| Créditos F10 | mE S T

Candado Caja
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- RECARGA TIEMPO AIRE -

En esta ventana nos indica las compafiiasa las quese —— Fleke/|  men |

puede realizar las recargas: Otrs Compaies

Si la opcién que se elige para realizar una recarga S )

es a otras compafilas nos mostrara siguiente T o2y

ventana para seleccionar una de ellas. po
e

4 — |
DESCL
T

A MemeypOS7E1% 75178 w2t

- 7.Caja:001 (RROBERTOFLORESABAD

- RECARGA TIEMPO AIRE -

lneeer En los casos de Unefdn, Virgin Mobile o AT&T, se desplegara el
e monto de recarga que se puede realizar, y posteriormente se
i VIRGIN MOBILE . . .
' selecciona la cantidad deseada por el cliente.
ao ]
Solicitando Informacion de Servici = arar ATT ‘ g)

* En el caso de Telcel se debe elegir la opcidn que el cliente requiera:
La opcidn tiempo aire que se refiere a una recarga normal 6 la opcidn paquete internet que se divide en internet
Telcel y paquete Telcel.

P
T Ccwmi mRcseRTol

P
T eatel MRGSERTORLOMESABD

- RECARGA TIEMPO AIRE -

- RECARGA TIEMPO AIRE -

TELCEL
Producto TELCEL Paquete de Internet

Sobotando Fomacién de Senvic

DESCt

* Descripcion de Telcel internet amigo.

Se refiere a la venta de internet en diferentes costos, los cuales tendran diferentes beneficios dependiendo el
monto solicitado por el cliente-

LOGO SIGNIFICADO
= 1 l | Redes Sociales y
Whatsapp™
!nnchltz:s‘ gttt i Nacional [ Sir_':::rontera
9’ $s5 10 1 dia No aplica
$20 50 2 dias e No aplica
n $30 100 4 dias <) No aplica
$50 200 9 dias (w
e_" $100 500 23dias @ (&)

$150 1000 30dias [~
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$5 1 DIA 10
Paquetes de recargas $20 2 DIAS 50 Whatsapp

$30 4 DIAS 100 Whatsapp

$50 9 DIAS 200 Whatsapp, twitter,
Facebook y Messenger de

$100 23 DIAS 500
Facebook.

$150 30 DIAS 1000

. En el caso de Movistar se debe elegir la opcidn que el cliente requiera:

La opcidn de paquete internet hace referencia a la activacién de los paquetes de internet movistar y tiempo aire a
una recarga normal.

e POSTEAR TR o |
g TCHw00t  #ROBERTOFLORESABAD B

A et POS 1610 TR

S e

_—

- RECARGA TIEMPO AIRE -

Producto MOVISTAR

5 T 70 B

R b

Sokctando informacion de Sendcl E

Solictando Informacin de Senvci

NOTA: Se debe elegir la opcion que el cliente solicite (se debe preguntar a cada cliente que clase de servicio
requiere).

Internet x tiempo

Nuevo Nombre Tarifa Capacidad MB APPS (1000 MB)
1Dia $10.00 30 WhatsApp
2 Dias $20.00 60 WhatsApp
3 Dias $29.00 100 WhatsApp
7 Dias $49.00 200 Twitter y WhatsApp
15 Dias $99.00 600 Facebook, Twitter y WhatsApp
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éQué procede si mi ticket no tiene nimero
de autorizacion o marca folio 000000?

La recarga no le llegara al cliente, por lo cual se debe
realizar la recarga desde otra caja (no puede ser de la
misma caja por que no le llegara la recarga al cliente).

é¢Qué hacer si no llega la recarga al cliente?

Cuando a un cliente no le llega su recarga, te debes dirigir al encargado y él se debe comunicarse al area de
servicio al cliente via telefdénica o por correo para brindar una solucidén rdpida y oportuna.

Area Teléfono Correo

Servicio al cliente ext. 134 Servicio al cliente@sanchezgrupo.com

2. Cobro de pagos Sky, Telmex, Telcel y abonos a tarjetas (crédito y debito)

El cobro de los servicios se realizara bajo las siguientes politicas:

* Solo se aceptara efectivo para realizar pagos CIE y depdsitos a tarjeta.

* El horario de cobro de servicios es de 7:00 a 20:00 horas de lunes a
domingo los 365 dias del afio.

* Solo se aceptara el depésito a tarjetas de Débito y Crédito Bancomer
(visa/ MasterCard).

* El monto maximo que se recibird para abonar a tarjetas de débito y
crédito Bancomer por cada cliente seran de hasta $5,000.00 (Cinco
mil pesos 00/100 M.N.).

* En seguida que se haga el cobro, si la caja lo solicita deberd de
elaborarse un retiro de efectivo por el monto del cobro realizado.

* Se aceptara el pago de servicios con un maximo de tres dias antes de
su fecha de vencimiento (72 horas).

Resumen del Estado de Cuenta
S

906,00

[
+587.10
40552
sz
1046
a8
43300

* El cobro de comisién es por cada servicio, registrando la clave 9037 en
el sistema Merksyst.

* Primero debe realizarse el registro del pago en la plataforma
Bancomer y posteriormente se realiza el registro en el sistema
Merksyst.

{rmcscs rventey o pesos Q0TO0MK)

* No se podra hacer cancelacién de los cobros de servicios.

En caso de error en la cuenta debera generar de nuevo el cobro, si el cliente exige el efectivo debera
notificarle al encargado para que pida apoyo a soporte bancario para recibir las indicaciones
correspondientes, (en ambos casos debera enviar el formato GS-1-F-07 formato de aclaraciones
bancarias).




Sanch 3. Pasos para registrar el cobro de servicios en la PIN PAD

1. Para realizar el cobro de un servicio TELMEX, e —
SKY, VTV o TELCEL se debe elegir el tipo de Tipo de Transaccifn:
transacciény dar clic en la opcién “Pago CIE”.

Promociones

lVenta v in Promociones v
Venta

Servicios

2. Después de haber elegido el tipo de transaccion
se debe elegir el servicio que se va a cobrar, que
puede ser (Telmex, Sky o Telcel).

3. Nos mostrara tres campos: Importe Transaccion,
Convenio CIE y Referencia.

€2 USUARI

Importe transaccion: Monto que pagara el cliente.

& Autorizacidn &2 Pesos MX @ Salir

Convenio CIE: Es el convenio que tiene la empresa con el proveedor de servicio (bloqueado por seguridad).

Referencia: Numero de contrato, nimero de cuenta, o referencia CIE el cual se encuentra en el estado de
cuenta del servicio del cliente, es un dato muy importante ya que si no confirmamos con el cliente y lo

hacemos de forma errénea no hay manera de corregirlo y sera pagado por el responsable en turno de haber
realizado el servicio erréneamente.

=2 |nicio de Transacciones __l ] z(
Tipo de Transaccion: Promociones Servicios
|Pago ciE v : Sin Servicia v |

Campos Necesarios Telmex
Importe Transaccién | '—b
ConvenioCIE [ LOmparamos

Referencia I ‘

& Autorizacidn 2 esos WX | |9 Salir

Daremos dar clic en autorizacién y después mostrara el aviso de aprobado o rechazado. Si el mensaje resulta
aprobado debe continuar con el cobro del servicio en el sistema Merksyst.

“ Punto de Venta por Tarjeta
‘| Operaciones  Herramientas a2
i 2 Nueva Transaccién | Pardmetros | (=) Reimprimir | (@] Salir | @ Acercade.... Estilos
Bl = Inicio de Transacciones DER Impresion L @

‘Tipo de Transaccitn: Promociones Servicios
Pago CIE v Telcel v
Campos Necesarios
Importe Transaccién iﬁfﬂ 01 APROBADA 390924

ConvenioCIE ‘

Referencia ‘ 1235465897]

192 USUARI]

& Imprimir | 9

¥

& Autorizacién | | P salir




SUPER Impresion Q@@
SGDCh TRANS NO PERMITIDA

Si la transaccidn es rechazada, se imprime el boucher y \
se le entrega al cliente para que verifique que su  E——
transaccion no se aplicd. J® Imprimir ‘

4. Pago de tarjeta de crédito y débito Bancomer

Operaciones ~ Hemamientas
i % MNueva Transaccién | * Pardmetos | (=) Reimpnmir | ([ Salir | @) Acerca de |

BBVA Bancomer

Seleccionamos el tipo de transaccion “Pago de
Tarjeta con Efectivo”, solo nos mostrara el campo del
monto que queremos pagar o depositar a la tarjeta
de débito o crédito Bancomer.

Cuando demos clic en autorizar en la PIN PAD
podemos indicar el nuimero de tarjeta de las
siguientes formas: \

@ Pesosmx | P Saiir

* Después de haber dado clic en autorizacién, en la
pantalla de la PIN PAD se muestra el mensaje:
“Deslice o inserte la tarjeta,”

82 USUARIO: GE2VTA . . CAPACITAL P miércoles, 29 de julio de 2015 |[502:21:53 p.m.

* Damos aceptar (botdn verde) en la PIN PAD, enseguida ingresamos los 16 digitos de la tarjeta.

* Sila transaccion es aprobada, enseguida muestra el nimero de aprobacidn o rechazo y nos habilita la opcidn
imprimir junto al icono de salir.

* Se imprime el comprobante, uno para el comercio y otro para el cliente.

* El comprobante que dice comercio se le proporciona al cliente para que lo firme y es el queda en la tienda, el
comprobante que dice cliente se le entrega el cliente.

Nota: En caso de que la cajera tarde mas de 1 minuto en ingresar los 16 digitos de la tarjeta, le mostrara el
mensaje PIN PAD time out (y ya no podra realizar la operacidn, tendrd que cancelar el proceso en la PIN
PAD e iniciar desde cero en la plataforma)

Si el cliente trae la tarjeta a la que se le va a hacer el pago o deposito

* Después de haber dado clic en autorizacién, en la pantalla de la PIN PAD se
muestra el mensaje: “Deslice o inserte la tarjeta”.

* Sise desliza la tarjeta y estd es de chip, enviara un mensaje “ insertar la tarjeta”.

* Sila transaccidn es aprobada, en seguida mostrara el nimero de aprobacion y
nos habilitara la opcion imprimir junto al icono de salir.

* Se imprime el comprobante, uno para el comercio (super) y otro para el cliente.

* El comprobante que dice comercio se le proporciona al cliente para que lo firme
y es el resguardamos, el comprobante que dice cliente se le entrega el cliente.




?

s Nota: Los pasos pueden variar dependiendo de fecha de emision de tarjeta

anc ez (las tarjetas de emisién a partir del julio 2015 pide el Nip (firma

® electrénica) en este caso el cliente ya no tiene que firmar el Boucher,
emisiones anteriores no solicita el Nip y tiene que firmar el cliente.

1. Sise desliza la tarjetay esta es de chip enviara un mensaje, “insertar la tarjeta”, la PIN )
PAD solicitara el NIP del cliente. -l 1) s .

2. Unavez que el cliente ingrese el NIP, enseguida se muestra el nimero de aprobaciéony - ', ‘ )

nos habilitara la opcién imprimir junto la icono de salir. | Sty
3. Seimprime el comprobante, uno para el comercioy otro para el cliente.
4. Este comprobante no requiere firma del cliente, porque su NIP es la firma electrénica.

5. Se entrega el comprobante al cliente.
En caso de que la cajera tarde mas de 1 minuto en ingresar la tarjeta, le mostrara el mensaje pin pad time out (y

ya no podrd realizar la operacién, tendrd que cancelar el proceso en la pin pad e iniciar desde cero en la
plataforma.

Pasos para registrar el cobro de servicios en el sistema Merksyst.

[J* salir (& imprimir % Anterior ‘ “Todas v < B
1.- Se debe presionar la tecla F11 y clic en F2. Py e
. ., .. P|CELREC RECARGA TIEMPO AIRE
2.- Dar clic en la opcidn servicios.
PADIOMOVIL DIPSA I
3.- Se debe seleccionar el servicio que se estd STCILIY ¥Ry

PAGO DE TARJETAS DEBITO Y CRED
SERVICIO TELMEX

cobrando, (en el caso del servicio Telcel, se deberd
elegir la opcién “Radio movil Dipsa”.

6 Registros

4.- Ya que seleccionamos el tipo de servicio, se ingresa la referencia la cual debe ser la misma que la que se
coloco en la terminal de Bancomer y el monto a pagar.

= Ventas - Merksyst POS - Ver. 7.5.0
— i Caja: 003 R USUARIO DE CAPACITACION

“ Punto de Venta por Tarjeta

VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V. = | Operaciones  Herramientas 0:2
CANTIoAD PRECTO ToTAL i g% NuevaT * p; e | @) galir | @ Acercade ...
1 RADIOMOVIL DIPSA 200.00 200.00 BBVA B .
= |nicio de Transacciones (=]
Tipo de Transaccién: Promociones Servicios
Pago CIE v Telcel v
Campos Necesarios
Importe Transaccién $200.0
ConvenioCIE
| | - Referencia 1235465897 |
€5 Tormnar | F6: Borrar |
Clave: DIPSA | RADIOMOVIL DIPSA —
Referencia [1235465897 |82 USUARI
Importe 200.00
" Servicios *** % Autorizacién J P Salir
U;mps,\ DESCUENTO: 0.00

Las Unica forma de pago aceptada en el sistema Merksyst es en Efectivo, si intentamos cobrar con otra forma
de pago nos mostrara el siguiente mensaje:

g Forma de pago (TARJET ) invalida - Servicios : Solo Paga en Efectiva




SUPER

Sdnchez

Se debe cobrar la comisién del cobro de servicios la cual
serd con la clave 9037, cobro que tiene un costo de $7.00,
esta comision se cobrara por todos los servicios que se
brinda como pago CIE (TELMEX, SKY, VTV POR SKY,
TELCEL) y el pago o depdsito a tarjetas de Bancomer.

6. Referencias para el cobro de servicios.

5. Cobro de la comision por pago de servicio.

— Ventas - Merksyst POS - Ver. 7.5.0
b " Caja:003  iRUSUARIO DE CAPACITACION .
VIVERES Y SERVICIOS DEL GOLFO S.A. DE C.V.
TickeTian
ST ioan snecio zoraL
1 COMISION POR PAGO DE SERVICIO 7.00 7.00
ESC Torminar |S< F6 Borrar | F7 Descusnios || F6 Cantided |3 F9 Precie
DESCUENTO: 0.00
—— - A~

SKY: Para el servicio de Sky o VTV por Sky, es el nimero de cuenta SKY.

g Insurgentes Sur 604, Piso 8
Colonia del Valle, 03100 México D.F
DATOS DE ENVIO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNOLOGICOS DEL SURESTE, S.C
AV ALUMINIO 3 INT C
CIUDAD INDUSTRIAL

CENTRO CP. 86010
VILLAHERMOSA TAB.

Interior de la Republica: 01 800 4 759 759
‘www sky_com.mx

DATOS FISCALES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNOLOGICOS DEL SURESTE, S.C
AVE ALUMINIO 3 INT.C

COLONIA: CIUDAD INDUSTRIAL

LOCALIDAD VILLAHERMOSA

Corporacion NOVAVISION, S. de R.L. de C.V.

R.F.C. CNO 960830 IT7 Teléfono.:51 69 00 00

FACTURA: 1589719
SERIE: A
LUGAR DE EXP:

MEXICODF

TELMEX: La referencia que usara para el cobro de servicio Telmex es el nimero telefénico de 10 Digitos mas el

digito verificador.
TELVIEX.

Digito Verificador

Wi £ ¥

PG TAMES403 15K TE 3188AY 2013 O

sAnFLETES 8A DE Cv <
SALLE ALUMINO
UDAD

N3 O
INDUS TIRIAL
v-.n.nn- RMOSA TABASCO

A o

_—
f necocios 4

Foho:

Total a Pagar:

Pagar antes de

MMDIZ 45006 1
$ 719.00
13-JUN-2012 l
Meon de Facturackon Mayo

Tottono

1 actura Mo 1106120800 75056

Su  estado de cuenta bor
pagado en cualquier centro de bro
Indicado al reverso de osta fectur:

ot

Ahor. va P e
\ Ioe ey >
‘L-led.(:r“

= TelOres

Pagos

e

Servicios

Este documento es una representacion impresa de un CFD.

Resumen de servicios
Saldo anterior

Servicio de telefonta celular

Total de servicios
ey b o

[osos 1019 70007 ]

Grge

S21466

&
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PAGO DE TARIJETAS: Para el pago o depdsito a tarjetas — e ™. a
de débito o crédito Bancomer la referencia seran los 16 4SS5 "BBOD DoDo OOWOD

digitos de la tarjeta. =

RETIRO
Se realiza cuando hay un excedente de valores en la caja, esto quiere decir que se ha llegado al limite del monto
del dinero que esta autorizado, por lo cual en automatico sale un aviso en donde se tiene que realizar el retiro

ya que si no se hace no se podra seguir cobrando.

Aparece mensaje en donde indica excedente de valor en caja y se debe presionar la tecla F9.

Seleccione una Opcidn ﬁ

@ ESC- Contiuar

R - Entregar Valoes

Q Valores Excedidos en CAJA - Realzar RETIRO

I
Luego aparece la siguiente ventana en donde se colocara la cantidad a retirar, posteriormente se presionara la
ESCy finalmente la tecla F4 para grabar.

Retiro de Valores SRR

‘ C Retiro de Valores
= 0 PPEF 80 1870 F |

ESC: Terminar - 1 S H a |

Efectvo | EFEVO 1 SEE Dbt F3: Ignorar F4: Grabar F5: Revisar ;

P | Efectivo RCASH | =

Vales VACCOR 0 WErcts ;EaFci\éa 1508

Vo VERLoT MONTO A RETIRAR e VeoRe0

Vales VEFECT Vales VCORPO

Vales VSANCH Vales VEFECT

Vales VTPASS Vales VSANCH

_|vales  |[VTPASS
$1,500.00
TOTAL RETIRO: 1,500.00 TOTAL RETIRO: 1.500.00

Se realiza la impresién del retiro presionando F2.

Seleccione una Opcion ! _)ﬂ

Q @ ESC - Regresar

= P2- Imprimir Retiro




[ TipoPago | Denominacion | Cantidad Importe
Selecioneura peidn Efecivo [ 200.00 2 400.00
Efectivo  |100.00 0
® Efectivo 50.00 0
) Efectivo  (20.00 0
‘3 Servicios R ‘ Efectva_[10.00 0
Efectivo 5.00 0
.7 L Efectivo  |2.00 0
Declaracion ‘s Reembokso 3 ‘ Efectivo_[1.00 3 3.00
., . Efecivo__[0.50 1 0.50
La. declaracion se realiza cada vez que la - et Tea8 3
cajera sale de su turno, para ello tenemos ’ Otroslrgesos H ‘ Efeaivo 0.10 0
. . fecvo_0.05 0
que presionar la tecla F11 después = T ThioeE T 55
presionaremos la tecla F6-Declaracién. Se ‘QJ Retiro F JlTas | TARDEB 172810
e . Taiels | TARVAL 1,85030 1,850.30
colocara las denominaciones y diferentes Vaes |VACCOR 0
. ; Vaks __|[VCORPO 0
formas de efectivo con el que cuenta la ‘ Delaracion i Vs IVEFEET 5
cajera. Una vez terminado de ingresar el 1 Vales  |VSANCH 885.00 885.00
X . Vales VSIVAL 0
efectivo se presiona la tecla Esc. Para que ‘ Roatay fl Vaes  |VTPASS 0
nos permita acceder a la siguiente ventana TOTAL DECLARACION: 557200
y se presiona F4 para grabar.
NOTA: Deberd de desglosar o registrar la formas pago de los cobros generados.
tI|corte de caja
. Sucursal  [G31 [ [PRIMAVERA ]
corte de ca]a pel [2016-sep-19 [[7]] al [2016-sep-19 [[F]
Modio [T [
Al momento de imprimir el corte de la cajera vewto  [FoneRD [ | [RoRSRTORORES ARAD '
H H Corte de Caja Suc:G31 Dep: Del:2016-09-19 Al:2016-09-19 Usr:RBABAD = ROBERTO F
se deben visualizar las formas‘ de pago que i i e
se generaron en las ventas realizadas. T s T e
NOTA: Revisar siempre las cantidades Hevo o= Ingreser el bis
en la hoja fisica que va afirmar. ST e
TR T T

Cierre de caja

Se realiza después que se haya terminado de hacer la declaracién y ya se tenga impresa, para ello oprimimos la
tecla Esc, consecutivamente nos aparece esta ventana. En la que se ingresara el usuario y clave de la cajera.

Candado de caja

Se utiliza cuando la cajera tiene que dejar la caja, ya sea que el encargado le asigne otra actividad, se coloca el
candado de caja por seguridad que nadie mas pueda cobrar o realiza una venta con su sesion.

Presione la tecla F11 y aparece el siguiente menu F12, luego aparecerd la siguiente ventana en donde se
colocara la clave y usuario de la cajera.

una Opcio 8 REGISTRO DE CAJERO
[,@ Servicios F2 ]
[‘» Otros Ingresos F4 ] Cnmo:
[B= Retiro F5__| Clave:
[ Declaracion F6 ] :
[ Apartado F7 ] P
I Fondo de Caja F8 ] Puesto: CAJERA
[\@ Pago de Notas Fo ] Dopto:
Créditos F10 ‘
> Candado Caja F12 ||




?
2 Sanch Menu F12 -

r Re-lmpresmn I lm l Z I I

Reimpresidn de Ticket's [ Cancelar Venta =l
. . . [ Dejar Venta Pendiente F4 ]
Se utlll_za cgapdo es.requerldo para algun proceso_llnterno{ y lo [ Carga Venta Pendiente =

puede imprimir la cajera o el encargado, la reimpresién de tickets
. [ Revision de Operaciones F6 ]

no es para los clientes.

[ Arqueo F7 ]
Para ello presionaremos la tecla F12, se desplegara el menu donde ( Imprimir Cierre F8 |
posteriormente seleccionaremos la opcién o con la tecla F2. ( Desaiento Tidkek Fo |

Cancelar venta

La cancelacidn de venta procede cuando el cliente ya no desea llevar ningin producto de su compra, las
razones pueden ser diferentes, porque no trae dinero, etc. Aun cuando sea un solo articulo se procede a
realizar una cancelacion de venta, de no ser asi la cuenta sigue abierta y tendremos que hacer otro paso para
tener una cuenta limpia.

Para cancelar presionaremos la tecla F12, después presionaremos la tecla F3-Cancelar Venta, y nos pedird la
autorizacién que es el usuario y clave del encargado o en su caso el sub encargado. Para poder cancelar la
venta debe ingresar clave del cualquiera de ellos.

Ser una Opcio pe CANCELACION DE VENTA
Re-impresion Ticket F2
I Cancelar Venta F3 I Supervisor:
Dejar Venta Pendiente F4 me:l:l
Carga Venta Pendiente F5

Revision de Operaciones F6 Nombre: FABIAN LEON ROMERO

Arqueo F7 ‘( ) Puesto: GTE_SUPER
Imprimir Cierre F8 \Iu Depto:
Descuento Ticket Fo L i

Revision de operaciones

La revision de operaciones no sirve para ver las operaciones que se han realizado en la caja, arqueos,
aperturas, cierres, ventas, etc.

Para ello tenemos que presionar la teclaF12, a continuaciéon seleccionaremos la opcién Revision de
Operaciones o la tecla F6.

Seleccione una Qpcion
l Re-impresion Ticket F2

{ Dejar Venta Pendiente F4

l
\ Cancelar Venta F3 ‘
|
|

' Carga Venta Pendiente FS

| Revision de Operaciones F6 ’

Arqueo F7

|
Imprimir Cierre F8 |
\

Descuento Ticket




SUPER _ =
SanCh AUDITORIA DE OPERACIONES

Supenvisor: HCASTILLO |

Colocaremos el usuario y la clave del encargado, nos
mostrara el Ultimo movimiento registrado en caja, y para
revisar lo anterior presionaremos la tecla F10-Anterior o
la tecla F11-Siguiente.

Clave: |

Hombre: HECTOR CASTILLO GARCIA
Puesto: GTE_SUPER
Depto:

Reporte de transacciones de tarjeta

* Paraimprimir el reporte final de la tarjeta, seleccionamos la opcidn de herramientas.
* En esta pantalla elegimos la opcidon toda.

* Seimprime el reporte donde muestra los cobros de tarjeta que se realizaron

Reportes (e sens !-—! e

T T — m 1 Codpras .
T Apewhadas | Deelanaies ' Vobas -
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Detalle «
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