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El sistema Shell Card es muy fdcil
de usar y tiene grandes beneficios:

Control y seguridad en tiempo real

Bienvenido a
Shell Card EMPRESA

Shell Card EMPRESA es una plataforma de
control y gestion de combustible. Este sistema
se encuentra totalmente integrado al surtidor
de combustible en la estacién de servicios,
entregando mayor seguridad y control. ©

© Cada tarjeta es Unica por vehiculo,
un combustible definido. (diésel o gasolina)

(> ] Las transacciones de Shell Card tienen
resguardos de alta seguridad.

El sitio web www.tarjeta-empresa.cl
permite configurar todo uso de las
tarjetas para un control total.

g . @ . & €© Se pueden crear departamentos

o centros de costos para tener el

Gestion Seguridad Control . L .
control y administracién sectorizado.

€© Disposicion de estaciones de servicios
Shell en todo el pais junto a la calidad
superior de Shell Diésel Exira.
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Habilitacion del
portal y las tarjetas e e

¢Como activar el usuario administrador
por primera vez?

Q_ Ingresar a www.tarjeta-empresa.cl

Shiadl Cord CraPELsA T - il ’ : i m

© Enla parte superior de la pdgina Acceso clientes,
ingresa con la siguiente informacién:

Recuerda que la clave son los primeros 6

digitos del rut usuario. L . o
© Luego de esta validacién, el sitio te pedird

crear una nueva clave, la que debe tener 6
digitos (se recomienda que sea alfanumérica).
Esta clave no puede ser ni los primeros, ni los
ultimos digitos del rut de la empresa.

© Para completar la activaciéon de la cuenta,
el administrador recibir& un email a la direccién
indicada por el cliente al inscribirse, desde
donde podrd validar la cuenta.
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Activacion de las tarjetas Shell Card EMPRESA _ v S L ’
Para poder utilizar las tarjetas Shell Card EMPRESA, ) b ’ :

éstas deben ser activadas por el administrador y ademds se debe .

crear un PIN,
© En Datos, cambiar estado a activo y presionar guardar.

© |r o administracién - mis vehiculos

© También podrds ponerle un “nickname” a la tarjeta para
reconocerla facilmente y asignarle un departamento.

De esta misma manera deberds poner en estado inactivo
@ Shell Card una tarjeta perdida o hurtada, o bien que ya no es utilizada.
Ademds, en caso de pérdida o hurto, por seguridad, te

recomendamos avisar a:

EMPRESA

i DA tarjeta@enex.cl {800 104 200 o 2 2350 2000




Shell

Card EMPRESA

Habilitacion del

portal y las tarjetas

Actualizacion del PIN

Crear o cambiar este PIN es muy facil:

O O O 0O

Ir a administracion - mis vehiculos

En el listado de tarjetas, presiona el botén editar
de la tarjeta a actualizar el PIN.

Ir a Actualizar PIN, ingresa el nuevo PIN,
confirma y presiona guardar.

En Historial se pueden revisar todos los cambios
realizados a la tarjeta.

Habilitacién Configuraciones

Administracidn

Secciones

| fls Wehizvulas

Doy 3 ol 2

© Llastarjetas Shell Card EMPRESA ya estdn listas para
ser utilizadas. Se recomienda, sin embargo, y para mayor
control, que se configuren de manera personalizada.

Manual Web
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Shell Card EMPRESA

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Configuracion de restricciones

Restricciones por departamento: estdn hechas para
generar configuraciones que se realizardn en todas las
tarjetas del departamento.

Restricciones por tarjeta: para configurar y generar
restricciones tarjeta por tarjeta, o restringir a tarjetas
especificas de un departamento.

Habilitacidn

Configuraciones Administracién Secciones

El sistema permite configurar restricciones de
diverso tipo, tales como:

©

O

O O

Escoger opciones de restricciones entre diaria,
semanal, mensual y anual.

Dias de carga permitidos durante la semana.

Horario de carga permitido.

Litros maximos de carga por tarjeta, segin
periodo seleccionado.

NUmero de cargas maximas por tarjeta y periodo
seleccionado.

Cantidad de litros maximos por carga y periodo
seleccionado.

Estaciones de servicios Shell donde se
puede cargar.

Manual Web

Informacion de configuraciones

Se pueden revisar de forma facil y rdpida las restricciones de
todas las tarjetas e incluso modificarlas a través de editar.

© Ingresar a Administracion - Mis Configuraciones,
para ver de forma resumida y facil la configuracién de
restricciones completas de la flota, con posibilidad de
exportar el archivo excel.

ra : o

I My Configarao s
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Shell Card EMPRESA

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Restricciones por departamento

Para generar las restricciones por departamento, se debe:

© Ingresar a Administracién - Mis departamentos y
seleccionar el departamento a configurar presionando el

botén editar.

s
| Mis Departamenios

[ TS Y

{i:tl'l-ﬂ-“--!I

Habilitacién Configuraciones Administracién Secciones

© Presionar configuracién y se desplegardn todas las
opciones de restricciones existentes, las cuales serdn
aplicadas a todas las tarjetas del departamento.

Cem m g
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© Al seleccionar personalizar en estaciones de
servicios, se podrd seleccionar las estaciones de servicios
por zona, regién, comuna, o una a una, en donde las tarjetas
estardn autorizadas para cargar. Esto se realiza agregando
y quitando tarjetas, para una mdxima personalizacién y
control.

Ooo00o0o

© Para configurar una tarjeta de dicho departamento de manera
diferente al resto, se debe ir a la seccién Vehiculos dentro de
Mis departamentos y hacer clic en editar. De esta forma
aparecerd la configuracién de esa tarjeta en especifico.

E s i

Manual Web
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Shell Card EMPRESA

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Restricciones por vehiculo

Puedes ingresar a las restricciones de las tarjetas una a una.
Para configurar estas restricciones se debe:

© |Ingresar a Administracién, luego Mis vehiculos.
Escoger la tarjeta a configurar presionando el botén editar
e ingresar a la seccién Configuracion.

o L e s R e B B T R el B ETNGRE . B TR

Habilitacién Configuraciones Administracién Secciones

Segun las configuraciones seleccionadas en la imagen
anterior, la tarjeta asociada al vehiculo podré:
© Configurar restricciones diarias, semanales y mensuales.

© Cargar cualquier dia de la semana (Lunes a Domingo).
© Cargar en cualquier horario (00:00 a 24:00 hrs).

© Cargar como méximo 1.000 litros al dia, semana, mes,
afio, dependiendo lo que se ingresé en “Restriccidn”.

© Cargar como méximo 6 veces al dia, semana, mes, afio,
dependiendo lo que se ingresé en “Restriccidn”.

© Cargar como mdximo 50 litros por cada carga realizada.

© Cargar en todas las estaciones de servicios Shell

habilitadas con Shell Card EMPRESA.

Manual Web

Historial de cambio en vehiculos

y los departamentos

Tanto al ingresar a Editar un vehiculo como un departamento,
se puede ver el historial de todos los cambios que se han realizado.

Esto permite tener mayor control en la plataforma, en especial si
la empresa tiene mds de un usuario habilitado en el portal.

Deporiomenio
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Shell Card EMPRESA

Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Creacion de departamentos

Los departamentos permiten agrupar tarjetas bajo centros
de costos, para poder administrar de mejor manera una flota. Esto es
ideal para flotas medianas y grandes. Esto permite a la empresa
tener facturacion por departamento.

Para crear un departamento se debe realizar de la siguiente forma:

© Ir o Administracién - Mis Departamentos.

© Presiona Crear departamento. Al aparecer el cuadro
se debe poner el nombre del departamento a crear.

© Presiona Guardar.

Habilitacién Configuraciones Administracién Secciones

Min BGoporiommariias

i::-:l Creor deporfomenio

® @ ¢

Otras configuraciones

© Ingresa a Mis Departamentos.

© Presiona el botén editar del departamento al que se
quiere agregar usuarios y luego datos.

© Presiona Nuevo usuario y selecciona aquellos
usuarios a adicionar.

Manual Web 10

© En Administracién - Mis Departamentos presionando el

botén editar es posible cambiar vehiculos de un departamento
a otro, para ello ir a Vehiculos y presionar el botén editar.
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Configuraciones

oto ’ 7 E
Woeh =iremo:
=i gy
Configuracion de la Cuenta 90
© Las configuraciones de la cuenta permiten mantener e
los datos de contacto al dia, tener alertas por cuenta
bloqueada o cuando ésta se encuentra en un minimo definido.
Para definir las alertas de usuario debes:
Eifgads de cusnba: -
T rtemin Mg
© Ingresar a Administracién - Mis datos, para cambiar " )
cualquier informacién de la persona de contacto de la
empresa.
© Ingresar a Administracién - Mis alertas, para definir Sl
alertas de monto minimo y de estado de cuenta.
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Configuraciones =
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) ; © Presiona Editar. Entre las alternativas se puede elegir el perfil
. @ de usuario (Administrador o Estandar Cliente), si estd
Credr huevos Usudrios Rl activo o inactivo, y asignarle un departamento.
- g Administrador: Este tipo de perfil permite al usuario poder
ingresar a modificar cualquier departamento/nivel o tarjetas/
vehiculos.

© Las configuraciones de la cuenta permiten mantener los
datos de contacto al dig, tener alertas por cuenta bloqueada

o cuando ésta se encuentra en un minimo definido. Estandar Cliente: Este tipo de perfil permite al usuario

modificar solo el departamento/nivel al cual estd asociado,

Para definir las alertas de usuario debes: sin poder ingresar al resto de los departamentos.

© Ingresar a Administracion - Usuarios.

© Presiona Nuevo usuario. Al aparecer el cuadro debes
completar todos los datos, presione Guardar.
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Configuraciones
que permitiran
controlar la flota

Solicitud de tarjetas

Para realizar la solicitud online de nuevas tarjetas que corresponderdn
a nuevos vehiculos de la flota, debes hacer clic en el botén
Nuevos Vehiculos, en la seccion Administracion - Mis
vehiculos. Alli podrés realizar una solicitud masiva (una o varias
tarjetas), y por cada nueva tarjeta debe indicar:

© Patente. © Departamento a asociar nueva tarjeta.
© Tipo de vehiculo. @ Persona que recepcionard tarjeta.

© Producto. © Direccién y comuna de despacho.



Shell Card EMPRESA

Configuraciones
que permitiran

controlar la flota

Reimpresién de una tarjeta

Para solicitar la reimpresion de una tarjeta para un vehiculo
ya existente en tu portal Shell Card, se debe:

© Ir a administracién - mis vehiculos.

© Selecciona la tarjeta a reimprimir presionando el botén editar. [£

/
I Mis Vehiculos
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Habilitacién

Configuraciones

Administracidn

Secciones

© Una vez dentro de la ficha del vehiculo y confirmar datos,
presionar Reimprimir tarjeta.

" -H:lriul-u o= ke
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wd b L RE o S
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© Confirmar la direccién donde debe ser enviada la nueva

tarjeta y Reimprimir.

Manual Web

© El sistema confirmaré que la solicitud se ha procesado

con éxito.
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Shell Card EMPRESA

Administracion de

cuentas y pagos

Estado de cuentas y movimientos

Permite ver el detalle de todas las cargas realizadas con las

tarjetas Shell Card EMPRESA de la flota:

nickname, entre ofros.

Habilitacidn

Ingresa a Estado de cuenta - Movimientos de Vehiculos.
El detalle se puede exportar a excel o ver en pantalla. También
existen opciones de bisqueda, para filtrar la fecha, patente,

Configuraciones Administracién

Mevrmiantas de Vel les

Ry e s gl
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Consulta de documentos y pagos

El portal permite consultar documentos:

© Ingresa a Estado de cuenta - Consulta de documentos.
El portal desplegard la informacién de todos los documentos,
los cuales pueden ser filtrados en documentos por vencer y
vencidos.

© Se puede ingresar al detalle de cada documento con un
informe de compras que detalla cada carga y guias de
despacho incluidos en la factura.

© Esta informacién puede ser exportada a excel.

Secciones

f

| Consuba do Daslurmorios

e e S

Pl i freeile
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La seccion Reportes permite visualizar los indicadores
principales de manera rdpida e intuitiva. En Reportes -
Resumen permite visualizar de manera rdpida los principales

indicadores de gestién de la flota. ] % i
© El Reporte Cargas de Combustible permite visualizar

de manera répida, la informacién correspondiente a las
cargas realizadas con tarjetas Shell Card EMPRESA.

Ademds encontrards:

. _ Dentro de la informacién disponible podrés encontrar:
© Saldo disponible

© Llitros cargados por mes, durante el afio en curso.

© Monto facturado adn sin pago realizado _ .
© Tabla con cargas mensuales en litros y montos del afio

© Monto por facturar en curso.

© Detalle de cargas exportable a excel, con filiros de fechq,

© Estaciones de servicios Shell més utilizadas durante , ,
patente y documento tributario para mayor detalle.

el mes en curso



Shell Card EMPRESA

Administracion de
cuentas y pagos

Revision del saldo disponible

Al ingresar al portal de Shell Card EMPRESA, se puede identificar
rGpidamente el saldo disponible de la cuenta en la parte superior
de la pantalla.

Alingresar a Administracion - Mis datos, se puede ver el detalle
de la linea de crédito, su disponibilidad, los datos de la empresa, asi
como de la persona de contacto. Tener saldo disponible, permitird que

se puedan utilizar las tarjetas Shell Card EMPRESA.

© Podrds ver el contacto del ejecutivo dedicado a tu cuenta.

© Se puede actualizar nombre, email y teléfono de la
persona de contacto, presionando Guardar.

© Se puede verificar estado de la cuenta Ej: Estado: Activa.

Habilitacidn

Configuraciones Administracién Secciones

Detalle de la linea de crédito
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Shell Card EMPRESA

Secciones
adicionales

En el home del portal Shell Card EMPRESA, podrds acceder a 4
secciones que le permitirdn ser parte de la familia Shell Card.

Shall Carg b na

& & & 4

- S5l Card

BPSX 36

Habilitacidn

Configuraciones Administracién Secciones

Estaciones de servicios adheridas

Esta seccién permite visualizar, en forma actualizada, el listado
completo de Estaciones de Servicios Shell Adheridas
para cargas de combustible con tarjeta Shell Card EMPRESA.
Podrés utilizar la opcién Opciones de busqueda para filtrar
por regién, ciudad o comuna y exportar a excel.

' i e '

Esta seccién permite conocer las diferentes novedades
y noticias de la tarjeta.

€ B
|

En esta seccidén podrés llenar un formulario que serd enviado

Manual Web

directamente a personal especializado para atenderte.
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Shell Card EMPRESA

¢Como usar?

Para realizar cargas de combustible con la tarjeta en las
Estaciones de Servicios Shell, deberds hacer lo siguiente:

=

00-00

* %k %%

©®8 [

El conductor debe mostrar su tarjeta Shell Card
EMPRESA vy dictar su rut al atendedor. *

El atendedor verificard que la patente del vehiculo coincida
con la patente asociada a la tarjeta (a excepcién de las
estaciones Shell autoservicio).* También verificard el saldo
disponible y que la tarjeta no esté bloqueada.

Luego de la verificacién deberds ingresar tu clave secreta.
Informar el odémetro del vehiculo.*
Indicar cuénto desea cargar.

El terminal autorizard y procesaré la informacién dando
curso a la carga.*

(*) El siguiente procedimiento no aplica para estaciones Shell autoservicio
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Shell Card EMPRESA

Post Pago

Obtén tu Shell Card llamando al
800 104 200 / 22 350 2000

tarjeta@enex.cl



