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I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢cComo ingresar a la plataforma de autogestion beneficio alimentacion?

Ticket Restaurant

60.808.000-7

Ingresa a www.edenred.cl , haz
cick enol ngresar a |
E de nr &etbcriona el

producto

OTi cket Rest ahck a
enol ngresar 0.

RUT: 60.808.0007
Clave: Edenred.2023


http://www.edenred.cl/

I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢cComo ingresar a la plataforma de autogestion beneficio alimentacion?

Selecciona el perfil Empresa

SELECCION DE PERFIL




I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢Como revisar las cuentas Y sus respectivos saldos?

Enla pantalla de inicio
encontraras el Resumen

de cuenta :

Saldo: $59.000

Saldo: $29.000

s 000 1. Cuentas asignadas.

- 2. Saldo disponibles.
3.  Ver movimientos.

2 3




I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢Como traspasar saldo entre las cuentas?

En el iGaeentdy O

B @ o Fact ur aeodontrards la
opcion de Traspaso de
TRASPASO DE SALDOS CUENTAS Saldos Cuentas.
: © e O onvnir Mono disonte: 53454 1. Elegir cuenta de origen y el sistema te

indicara el saldo disponible de esa cuenta.

2. Definir la cuenta a la que se transferira ese

© seieccionar morto  vaspasar dinero y el sistema indicara el cupo

disponible que tiene esa cuenta.

3. Por ultimo, indicar el monto a transferir en
OCupo a transferiréo.

4. Al traspasar el monto saldra un mensaje de

confirmacién que tiene la informacion de las

cuentas de origen y destino y el monto a

transferir.

5. Se entrega un mensaje de confirmacion.

@ cuenta Destino: Chile Compra / Monto disponible: $0

Cupo a transferir $10.000




I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
Acciones que se pueden realizar con el usuario final

Modulo gestion de tarjetas
En el menu Gestion de

. _ tarjetas encontraras la
opcion Administrar
beneficiarios.

ADMINISTRAR BENEFICIARIOS

1. Filtrar por cuenta y sucursal para encontrar
a los beneficiarios.

2. Luego se podra realizar las siguientes
acciones con los beneficiarios:

tacin 10083220 GeldyNaivdad Pastian  6DS0R2T02 Mo : 0 Reemitir tarjeta.

0 Bloquear tarjeta.

o Deshabilitar tarjeta.

o Eliminar beneficiario.

o0 Cambiar de sucursal.

12



LA. Administracion del beneficio de Alimentacion

Acciones que se pueden realizar con el usuario final

C @ senicios.edenred.cl/client-portal/beneficiarios

& ADP @ Edenred Direct Pay

Resumen de Cuenta

Alimentacion

Alimentacion

Alimentacion

Alimentacion

Alimentacion

10.083.322-0

10.165.056-1

10.218.802-0

10.299.620-8

10.314827-8

Geldy Natividad Pastrian

Eduardo Bernardino Vasquez

vén Sady Lopez

Milenka Andrea Montafio

Sandra Del Carmen Alarcon

Edenred - Hades .. (2 HR-Multicuenta Tea

Chile Compra

-«
[E——

60508256702 No
Reemitir tarjeta
Bloquear tarjeta
605082%=+x+ Deshabilitar tarjeta
605082+ Eliminar beneficiario

Cambiar de sucursal + 3|

Modulo beneficiarios

Enelmend 0 Gesti - n

t ar | eehcangadas la
opcion Administrar
beneficiarios.

(0]

Reemitir tarjeta se usa en caso de pérdida o
robo del plastico.

Bloquear tarjeta se usa en caso de pérdida
momentanea de la tarjeta, acéd no se

permite hacer ni un tipo de transaccion.
Deshabilitar tarjeta  permite solamente
comprar en los comercios, pero no permite
recibir cargas de saldo.

Eliminar beneficiario , elimina
definitivamente al beneficiario.

Cambiar de sucursal mueve al beneficiario
junto con su saldo a otra sucursal.

13



I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢Como solicitar tarjetas para asignar tarjetas/beneficio a los usuarios?

Modulo gestion tarjetas

En el men¥ 0Gest
tarjetaso encont
opcion Solicitar nuevas

tarjetas.

Para hacerlo de manera  individual :
1. Seleccionar el tipo de tarjeta.
o0 Tarjetas personalizadas.
2. Seleccionar la cuenta donde se quieren
crear los nuevos usuarios.
3. Seleccionar el tipo de carga que se
quiere hacer:
0 Individual para una tarjeta.
4. Agregar el nuevo beneficiario.
0 Ingresar la sucursal a la cual
pertenecera.
o0 Ingresar el RUT, nombre, apellido
paterno, apellido maternoy su
correo electrénico. 14




I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacion
¢Como solicitar tarjetas para asignar tarjetas/beneficio a los usuarios?

Modulo gestion tarjetas

En el men¥s 0Gest.
tarjetaso encontr
Solicitar nuevas tarjetas.

Para hacerlo de manera  masiva :
1. Seleccionar el tipo de tarjeta.

0 Tarjetas personalizadas.
2. Seleccionar la cuenta donde se quieren crear
los nuevos usuarios.
3. Seleccionar el tipo de carga que se quiere
hacer:

0 Masiva para un grupo de tarjetas.
4. Seleccionar la sucursal a la cual perteneceran.
5. Descargar el archivo que viene con los datos
de la sucursal.

6. Una vez cargado el archivo, se debe solicitar la
. — creacion de los nuevos usuarios.




I.A. Administracion del beneficio de Alimentacion
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

Modulo beneficiarios

Abonar cargo

En el menv¥s 0Gesti
tarjetaso encontr
Traspaso de saldo

Parahaceruna carga personalizada individual:
1. Seleccionar el tipo de tarjeta:
0 Tarjeta Personalizada.
2. Seleccionar el tipo de carga:
0 Individual.
3. Ingresar el RUT.
4. Si tienes codigos o motivos activos debes
seleccionarlos.
4.1. Sitienes cAdigos activos se traspasara el
monto creado en el cédigo.
4.2. Si tienes motivos activos deberas
seleccionarlo para hacer el traspaso.

— A Los cadigos son una herramienta para hacer cargas con
montos fijos, por ejemplo: Cédigo almuerzo $5.000.

@fec’ ~ — A Los motivos son una herramienta para identificar el tipo de
carga en los reportes, por ejemplo: Motivo Horas extra.

16



I.A. Administracion del beneficio de Alimentacion
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

Modulo beneficiarios

a @ % # & 0 @ (Nuewchonedsporii Abonar CargOS

(D HR[Trello & AdminLonchera ) Edenred - Hades .. () HR-Multicuenta Tea

e - gl Enoe|l men¥s 0Gestod
TRASPASO DE SALDOS encontraras la opcion  Traspaso
’ B | de saldo

Para haceruna carga personalizada masiva:
1. Seleccionar el tipo de tarjeta:
0 Tarjeta Personalizada.
2. Seleccionar el tipo de carga:
0 Masiva.
3. Seleccionar la sucursal.
4. Descargar el archivo Excel que viene con todos los
beneficiarios que corresponden a la sucursal.
5. Al descargar el Excel podras decidir el monto a
cargar a los beneficiarios.
6. Si tienes cédigos o0 motivos activos debes
seleccionarlos.
6.1. Sitienes cédigos activos se traspasara el
monto creado en el codigo.
6.2. Si tienes motivos activos deberas seleccionarlo
para hacer el traspaso. 17




I.A. Administracion del beneficio de Alimentacion
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

Modulo beneficiarios

oftc.. T8 Botones de pago | HR | Trello & Admin Lonchera 3 Edenred - Hades ) HR-Multicuenta Tea
B Chile Compra - J. CHILECOMPRA CM Abonar Carg OS
TRASPASQ.NT.2ALDNS E n e | m e n 1/4 b G e S t |
- Y | encontraras la opcion  Traspaso
(®) Tarjeta personalizada () Tarjeta no personalizafia d e Sal d O
o Seleccionar tipo de carga A
O indeisd © Mool e Para hacer una carga masiva simple:
[ YR — 1. Seleccionar el tipo de tarjeta:
‘ 0 Tarjeta Personalizada.

2. Seleccionar el tipo de carga:

0 Masiva Simple.
3. Descargar el archivo Excel que viene con dos
columnas a rellenar: RUT y monto.

La principal diferencia que tiene la carga masiva v/s carga
masiva simple es que en la masiva se elige por sucursal a qué
beneficiarios se les hara la carga de beneficio. En cambio, en
la carga masiva simple, la carga se puede hacer a todos los
beneficiarios de la plataforma independiente de qué sucursal
sea. H Excel por defecto sabe de qué sucursal proviene el
beneficiario y hace el descuento de saldo a la sucursal que
corresponda.

18




I.A. Administracion del beneficio de Alimentacion
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

Modulo beneficiarios
o o ey T O Reversar cargos

S . g o En el menw¥ 0Gest.i
tarjetaso
encontraras la opcion  Traspaso
de saldo .

TRASPASO DE SALDOS

Para haceruna reversa personalizada individual:
1. Seleccionar el tipo de tarjeta:

o Tarjeta Personalizada.
2. Seleccionar el tipo de reversa:

0 Individual.
3. Ingresar el RUT.
4. Elegir el monto a reversar y confirmar la
accion.




I.LA. Administracion del beneficio de Alimentacidon
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

TRASPASO DE SALDOS

‘
B @ [ - —a— 0

Modulo beneficiarios

Reversar cargos

En el menu Gestion de tarjetas
encontraras la opcion  Traspaso
de saldo

Para haceruna reversa personalizada masiva:
1. Seleccionas el tipo de tarjeta:

0 Tarjeta Personalizada.
2. Seleccionas el tipo de reversa:

0 Masiva.
3. Seleccionas la/las sucursal/es.
4. Descargar el archivo Excel.
5. Escribir el monto que sera reversado. Este no
puede

superar el saldo actual de la tarjeta.

6. Subir el Excel.

Puedes revisar en la pestafa Estado de Solicitud
si la reversa se realizo correctamente
20



I.A. Plataforma administracion del beneficio
Asignacion del monto de beneficio — Abonos |y reversas

Modulo beneficiarios

Reversar cargos

En el menu Gestion de tarjetas
encontraras la opcion  Traspaso
de saldo

Para haceruna reversa personalizada masiva
simple:
1. Seleccionar el tipo de tarjeta:
0 Tarjeta Personalizada.
2. Seleccionar el tipo de reversa:
0 Masiva.
3. Descargar el archivo Excel que viene con
dos columnas a rellenar: RUT y monto.
4. Escribir el monto que seré reversado.
5. Subir el Excel.

CHILECOMPRA CM

Puedes revisar en la pestafa Estado de
Solicitud si la reversa se realiz6
correctamente.

21



ILA. Plataoforma administracion del beneficio

Reporteria - Ordenes de compra

REPORTE DE FACTURACION

LISTADO DE FACTURAS

En el menu Reportes
encontraras la Orden de
compra en el Reporte de
Facturacion / OC

Este reporte contiene lo siguiente:

o Facturas histéricas descargables en PDF.

o Numero de factura.

o Orden de Compra que tiene asociada
cada factura.

o Fecha de facturacion.

o Monto de la factura*.

*Al ser una factura de prueba el monto

aparece como $0.

22



I.A. Plataforma administracion del beneficio
Consumos del cliente y saldos finales

Modulo reporteria

En el mend Reportes
encontraras el Reporte de
consumo .

REPORTE DE CONSUMO

Este reporte contiene lo siguiente:

o Compras por usuario identificado por
RUT.

o Comercio.

o Clasificacion del comercio.

Sel eccionar cuenta oConv
sucur s al OAl i mentaci -no.

3~
23



I.A. Plataforma administracion del beneficio
Consumos del cliente y saldos finales

Modulo reporteria

En el menu Traspaso de saldo
individual encontraras los
saldos finales por usuario

Al hacer traspasos de saldo (abono
cargas) encontraras el saldo que tiene
cada usuario en su tarjeta.

24



ILA. Plataoforma administracion del beneficio

Reporteria — Cargas y reversas de usuarios finales

REPORTE DE TRASPASOS HACIA BENEFICIARIOS

Resumen

Detalles

@
=

Modulo reporteria

En el menu Reportes
encontrards el _Reporte de
Movimientos hacia
beneficiarios

En este reporte puedes revisar las cargas y
reversas hechas a beneficiarios.

Automéaticamente se mostrara un resumen
y un detalle del daltimo mes.

En la seccién Detalles puedes ver a quién
se le hizo la carga o reversa.

El reporte se puede descargar en Excel y
PDF.

25



ILA. Plataoforma administracion del beneficio

Reporteria — Movimientos entre cuentas

Movimientos de cuentas

REPORTE MOVIMIENTOS DE CUENTAS

Resumen

Detalles

Modulo reporteria

En el menu Reportes
encontraras el Reporte de
Movimientos de cuentas

En este reporte puedes ver los traspasos y
reversas entre cuentas.

También aparece un resumen y un detalle
en el que se ve cuéles son las cuentas en
las que se hicieron los movimientos y sus
responsables.

Puedes descargar el archivo en Excel y
PDF.

26
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Administracion de entrega de
beneficios




1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.
¢cComo ingresar a la plataforma de autogestion de beneficios?

Ingresa a

www.edenred.cl , haz click
enol ngresar a n
Selecciona el producto
oTarjetas de B
haz click enol ngr es a|

RUT: 60.808.0007
Clave: Edenred.2023

28


http://www.edenred.cl/

1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.
¢cComo ingresar a la plataforma de autogestion de beneficios?

Ingresa contu RUT y Clave
web, y haz click en
ol niciar Sesi -n

RUT: 60.808.0007
Clave: Edenred.2023

29



1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.

¢cComo ingresar a la plataforma de autogestion de beneficios?

Selecciona el perfil
oComprador o

30



1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.
Resumen de cuenta.

Enla pantalla de inicio
encontraras:

o Resumen de cuenta.

o Gestion de tarjetas.

o Gestion de beneficiarios.

o0 Reporteria.

Aca podras cambiar la clave de tu
plataforma web.

31



1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.
Modulo de gestidon de tarjetas.

Solicitud nuevas tarjetas 0 Ge s t
de Tar | etclels én, h a z
Solicitud Nuevas tarjetas.

EJll SOLICITUD DE TARJETAS

Aqui podras:
1. Solicitar nuevas tarjetas.
2. Asignar beneficio segun orden de compra:
0 Tarjetas de Beneficios:
a. Supermercado
b. Vestuario y Calzado.
0 Tarjeta de Beneficios Sociales:
a. Supermercado.
b. Vestuario y calzado.
c. Hogar y construccion.

3. Asignar tarjetas.

32



1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.

Modulo de gestidon de tarjetas.

|Stortpage @) Nuevo joses. 3 Nectar®

3 SOLICITUD DE TARJETAS

& 1T & Operaciones-.. @y

Una vez completado los
campos del beneficio,
debes descargar Excel,
para completar con la
informacion de los

beneficiarios para asignar:

Rut.

Nombre.
Apellido.

Monto beneficio.

N

Finalmente carga archivo.

33



1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.

Modulo de gestidon de Beneficiarios.

Sl ADMINISTRACIG DE BENEFICIO

O O 6 @ M0

[

]
s
]

Alingresara 0 Ge s tde
benef i c podrasi vers
todas las tarjetas que haz
entregado.

Administra las tarjetas aca:
o Habilitar/deshabilitar. o Reversar.

o Reemitir. o Cargar saldos.

o Bloquear. o Eliminar.

n

34
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1.B. Administracion entrega de beneficios Institucionales y sociales.
Modulo de reporteria.

E3ll REPORTE DE CONSUMOS

Enelmend 0 Reporter
podras ver el consumo de
las tarjetas que tengan tus
beneficiarios Yy descargar

el detalle en PDF o Excel.

35
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Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
¢Como ingresar a la plataforma de reporteria?

Ingresa a www.edenred.cl
hazclick enol ngr esar
E de nr febbariona el
producto

oTarjetas de Be
hazclick enol ngr esar



http://www.edenred.cl/

Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
¢Como ingresar a la plataforma de reporteria?

Ingresa con tu RUT y Clave
web, yhaz Click en o1l ni
Sesi - nbé.

RUT: 60.808.0007
Clave: Edenred.2023

38



Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
¢Como ingresar a la plataforma de reporteria?

Selecciona el perfil
oChilecompra 0

39



Il. Plataforma de reporteria de Chilecompra.
Menu principal.

A continuacion, podras
visualizar en el menu los
distintos Reportes disponibles:

0 Reporte Tarjetas de Beneficios.

o Reporte Alimentacion.

0 Reporte Tarjetas de Beneficios
Sociales.

40



Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
Reporte tarjetas de beneficios.

Reporte Tarjetas de Beneficios

Podras realizar filtros de busqueda segun:

o Orden de compra.

o RUT Comprador.

o RUT Comercio.

0 Rango de Fechas. (Ene 2021 -Dic 2021)
Se mostrara a continuacion las ordenes de
compra y detalle de consumo de las Tarjetas de
Beneficios.

REPORTE TARJETAS DE BENEFICIOS

N° Orden de Compra (de mercado publico)

Monto transaccion

Fecha emision OC

Organismo Comprador

Rut Organismo Comprador

Rut Comercio Asociado (donde se utilizé el beneficio)
Tipo de Producto (Supermercado / Vestuario y Calzado)

Nombre producto
Cantidad

Precio producto sin iva
Precio producto con iva
Total OC

00O OO0 OO OO

41




Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.

Reporte tarjetas de Alimentacion.

Tipo

ip
eneficio  Producto

N MENU DEL

Free
Cantidad  Unitario(neto)

$3742

Monto
Compra  Monto

(IVA)

§ 445

Total 0.C

Reporte Alimentacion:

Podras realizar filtros de busqueda segun:

o] Orden de compra.

0 RUT Comprador.

0 RUT Comercio.

0 Rango de Fechas. (Feb 2022 6Ene 2023)

Se mostrara a continuacion las 6rdenes de
compray detalle de consumo de las Tarjetas de
Alimentacion

N° Orden de Compra (de mercado publico).

Monto transaccion.

Fecha emision OC.

Organismo Comprador.

Rut Organismo Comprador.

Rut Comercio Asociado (donde se utilizé el beneficio).
Tipo de Producto.

0O OO OO

42



Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
Reporte tarjetas de beneficios sociales.

Reporte Beneficios Sociales:

Podrés realizar filtros de busqueda segun:
o] Orden de compra.

0 RUT Comprador.

0 RUT Comercio.

0 Rango de Fechas.

Se mostrara a continuacion las ordenes de
S SIE Cocpui —— Ao ot rduc compra y detalle de consumo de las Tarjetas de
cypf” st MMOMIDOD  wmd0T  GaMEoL Mok 3 TORA e Beneficios Sociales.

N'Orden  Fecha

C N° Orden de Compra (de
mercado publico).
C Fecha emisién OC.
C Organismo Comprador.
C Rut Organismo Comprador.
IR - o o m v & _ T 1w @ C Rut Comercio Asociado.
C Nombre comercio Asociado.
C Total OC.
C Tipo de Cobro: Tarjeta Electrénica.
C Tipo de Producto.

S~
43




Il. Plataoforma de reporteria de Chilecompra.
Descarga de reportes

Cada Reporte permite la
descarga de consumos en
formato PDF y Excel.

44
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lll.LA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion.
¢Como ingresar a la plataforma de usuario?

Ingresa a www.edenred.cl , haz

, cick enol ngresar a n
ey Edenred 6 selecciona el

——— ' producto Ot I crkeestt auy ar
‘hazclick i ngresar 6

RUT: 60.808.0007
Clave: Edenred.2023

/



http://www.edenred.cl/

llILA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion.
¢Como ingresar a la plataforma de usuario?

SELECCION DE PERFIL

Selecciona el perfil

Usuario
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lll.LA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion.
Pdgina Principal.

Enla pagina principal
(Home) podras ver:

Saldo actual.
Estado de cuenta.
Consulta nutricional.

0
0
0
o Informe de consumo.

Q) chatea con un Eiecutiva




lllLA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion
Menu mi tarjeta

Enelmend omt ar j et a
podras:

o Bloquear tarjeta.

o Cambiar tu clave.

0 Reemitir tu tarjeta.

o Hacer seguimiento a tu
solicitud.
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lllLA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion
Menu mi tarjeta

BLOQUEO/DESBLOQUEO DE TARJETA

Enla seccion de 0 Mi
tarjeta" podras bloguearla en
caso de que lo necesites, de
forma temporal

0 permanente.
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lHILA. Usuarios de Beneficios de Alimentacion
Consulta de saldo.

Consulta tu saldo y revisa tus
transacciones en el menu

0 Hi s tycestada tle
cuent aod.
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Para acceder al buscador de
comercio ingresa a
https://www.edenred.cl/

Posiciona el mouse en
Comercios y haz click en
Buscador de comercios
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