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¢Quieres disfrutar de la forma mas simple de enviar?

SOLO SIGUE ESTOS PASOS |

@ Antes de crear un envio, configura tu tienda E
o 9

™ Mitienda

Mis Datos

Integraciones

< Mis despachos

M Mis retiros

% Reglas de Negocio

$ Configurar cobros por envio

B Facturacion <

Eq Postventa

© Sc

& Mitienda

4 Mis des pac hos

M Mis retiros

$ Configurar cobros por envio

B Facturacion

B Postventa

© Soporte al cliente

Completa “Mi Tienda > Mis datos” en el menu izquierdo. Aca podras poner
el logo de tu empresa para las notificaciones por email, y los datos de
contacto y facturacidon. El contacto de facturacion es muy importante para

mandar la factura y evitar cortes de cuenta por no pago.

Llena “Mi Tienda > Mis direcciones”. Debes agregar la o las direcciones de
remitente y dejar marcada “por defecto” la que quieres utlizar para crear
tus despachos. Estas direcciones son de donde salen tus despachos

fisicamente.

Selecciona “Mi tienda Etiquetas” para elegir como quieres que se impriman

tus etiquetas (Impresora normal PDF, o impresora térmica).

—
envio, elige tus couriers To:lb

Ve a “Reglas de negocio”, prende o apaga los couriers que quieras utilizar
por cada region de destino y determina las prioridades segun tu preferencia.

Esto lo hards solo una vez, pero debes hacerlo para todas las regiones.

Anda a “Configuracidn de cobros por envio” y elige que % adicional quieres
mostrar en tu tienda (Debes estar integrado con WooCommerce, Shopify,
Prestashop, Jumpseller o similar). Recuerda que Sendu te muestra tarifas
netas (es decir, sin IVA) en la plataforma, por lo que se recomienda setear
119% o superior, de modo de que le muestre las tarifas con IVA a tu shopper
en el checkout.
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@ Vamos a crear el primer envio g _-':

a. Para crear un despacho, ve a “Mis despachos”, luego haz clic en y rellena los campos

de tu despacho.

Luisana Atencio

H <4 Nuevo despacho
Mis despachos BRI BTN
retiros = Tienda Envios
Alias e Comuna hd Estado de orden W Transporte
ID Venta Alias Destino Tracking Transporte  Servicio Fecha de Acciones
llegada ©

b. Si bien todos tus envios estan protegidos con la proteccién propia del transporte, Sendu te ofrece una

proteccion adicional. Si quieres usarla, marca la casilla “Proteccidon Plus” y rellena la informacion del

documento que respalda el valor declarado. Te recomendamos leer las “Reglas de despacho” para

saber mas de los montos de cobertura.

Regidn

Xl - Metropolitana de Santiago

Calle Numeracion
Av Providencia # 222
Peso del paquete: Alto del paquete:
10 kg 200

Agregar Proteccion Plus© |

Reglas de despacho

Tipo de documento @

Boleta

Comuna

Providencia

Largo del paguete:

cm.

N¢ de documento (méx. 8 digitos) @

123456
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Usuario DEMO

Complemento

Ancho del paguete:

20,0 cm.




c. Siquieres, puedes crear varios despachos a la vez utilizando la carga a través de una planilla Excel.

Para descargar y cargar esta planilla, ve a “Mis despachos > Opciones > Importar”.

Luisana Atencio

4 Mis despachos

5 |.J.‘I'|J wcel |

Tienda - Emvios

= Q, Busear L. Exportar 19 Feb, 2024
De s
. £

Alias ~ Comuna ~ Estado de orden ~ ransporte

Nota: En la “columna A” hay que especificar que el “Alias” o "remitente” debe haberse creado

previamente en Sendu (en “Mi tienda > Mis direcciones”).

Debe exdstir

8 ( £Lo mandas para retiro en Sucursal? Usa estos campos.
o’:,:‘;“.‘:m ejempla@ejempla.cam sfpuntes, cfguidn M M [No borres estas celdas con "Supr” porgue tienen fdrmulas
Alia e
(Hemlt;taj N* de orden Cabegn:ra e Numlbmfk' 2 mlall d.EI Mdar‘? Rn.f dE.I Regién desting Comuna destino &!W . i?m Courier Sucursal
Micasa 1000 Perfume Juana juanasofia@gr 961430603 24272853k Metropolitana_d«  San Joaguin Mo

Una vez creados los despachos, ya sea de forma manual o masiva, Sendu te asignara el Courier segun tu
configuracion de preferencia. Recuerda siempre que si quieres disponibilizar un Courier, debe estar

prendido en la “configuracién de reglas de negocio”.

7ZS=NDU Usuario DEMO

Mis despachos

< Volver Tienda - Envios

Criterios de busqueda

Bisqueda Comuna destino Estado de la orden Courier
Seleccione una comuna v Seleccione un estado v Seleccioneunc.. v Q, Buscar
ID Venta Comuna Comuna Estado Courier Dias de Fechade Tarifa neta Detalles
remitente destino trénsito llegada @ 0
a AADDT LaReina Providencia Chil 1 §4197 +info
B+ Generar etiqueta
W Eliminar
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d. Si quieres, puedes cambiar el courier de forma manual.

H ID Venta Comuna Comuna Estado Courier Dias de Fechade  Tarifa neta @ Detalles
remitente destino trénsito liegada ©@
O AADDT La Reina Providencia —_ Courier * i 1 $4.197 info
- o
Q W Eliminar

Chilexpress
Correos

Bluexpress
Starken

e. Una vez listo, finaliza cliqueando en el botdn [E» Generar etiqueta
7SENDU = = Usuario DEMO
= Mitienda .
Mis despachos
4 Mis despachos € Volver Tienda Envios
Criterios de busqueda
Busqueda Comuna destino Estado de |la orden Courier
Seleccione una comuna v Seleccione un estado v Seleccioneunc.. v Q, Buscar
ID Venta Comuna Comuna Estado Courier Dias de Fechade Tarifa neta Detalles
remitente  destino transito  llegada © L]
0 Aa0 LaReina Providencia - 1 $4.500 afo
—— —
W Eliminar

f. Descarga la etiqueta & Imprimir etiqueta imprimela y pégala en

descargar etiquetas, de forma masiva, en el menu flotante :

el pagquete. También puedes generary

Usuario DEMO
Mis despachos
€ Volver Tienda - Emwios
Criterios de busqueda
<+ Nuevo despacho
Busgqueda Comuna destino Estado de la orden Courier
Seleccione una comuna v Seleccione un estado v Seleccioneunc.. v
ID Venta Comuna Comuna Estado Courier Dias de Fechade Tarifa neta Detalles
remitente  destino trénsito  llegada @ o
[]  AAD01  LaReina Providencia Pedido 1 Por $4.500 fo
vt conkera —
Archivar
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@ Solicita el retiro de tu carga | @

Si quieres dejar tu despacho en una sucursal, solo anda y entrégalo. Para agendar un retiro no habitual,

ve a “Mis retiros > retiros”, presiona y escoge dia y hora para el retiro.

Courier Direccitn retiro Envios Dia Hora Minimo para retira
Chilexpress N/A 1] No disponible No disponible 3
N/A 0 No disponible No disponible 1

Bluexpress NAA 0 No disponible No disponible 1
m CALLE Lﬁ?; 22.ls g 29/07/2020 14:00-17:00 g L —

Si quieres agendar retiros habituales, sdlo contactate con nosotros en “Soporte al cliente”.

@ En caso de problemas: Posventa y Soporte n

Nos pusimos creativos, y diferenciamos los nombres:

POSVENTA Todo problema operativo con una OT (no llegd, cambio de direccion, etc)

SOPORTE Todo el resto de problemas (Plataforma, facturacion, etc)

a. Posventa: Si llegas a tener algun problema con un despacho y quieres comunicarte posventa Sendu
para que se gestione con el courier, debes hacerlo a través del botén “Abrir post venta”, que esta al

lado del tracking de cada pedido.

Tipo de documento @ Ne de documento (méx. 8 digitos) @

Factura v 123nznz2

Informacion de envio en courier

Courier: Chilexpress Valor envio: § 4.988 Ndmero seguimiento: 712100547966 O Fecha de llegada: Por confirmar
Informacion de tracking —
Fecha Estado Descripcién Fecha Nombre receptor Observacién entrega Motivo de no entrega
recepcién
29/07/2020 Pedido creado
1615
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Ahi, te pedira llenar los datos seleccionando el motivo, si es consulta o solicitud, y posteriormente
seleccionar el detalle de la consulta. Ademas existe la opcidn de dejar un comentario. Luego dar click

en “Enviar” y el equipo Sendu revisara tu consulta y contestara por este medio.

Nuevo caso de Postventa

€ Volver

Tienda - Nuevo caso de Postver

Informacién de la orden

Transporte: Starken N® de seguimiento: 223264539

Selecciona el motivo por el cual deseas comunicarte con el courier

Motivo Detalle
Consulta v El envio no ha llegado ; Cudndo se entregara a destinatario? -
ri 1000 ) LEn qué estado se encuentra el envio?

£Qué accién debo seguir para avanzar con el envio?
El envio llegé a destinatario con problemas. jQué debo hacer?

b. Soporte: Para abrir un caso de “Soporte al cliente” por problemas con la plataforma, puedes abrir un
caso en la lista desplegable de la izquierda y llenar los campos necesarios. Ademas existe la opcidn de

dejar un comentario. Luego dar click en “Enviar” y el equipo Sendu revisara tu consulta y el equipo

Sendu te contactara.

1SENDU = Felipe Enci
Soporte
€ Volver Tienda - Sopor
Contacta a nuestros expertos quienes te entregaran la solucién que necesitas
Motivo de mi solicitud o consulta Prioridad del asunto
OPS - Consulta respecto al servicio b ‘F‘ Alta
© Media
O Baja
Soporte al cliente Recuerda escribir el N° de imi ¥ tus obser aqui
o~
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@ Descarga en excel, Facturacion %

a. Resumen de mis despachos realizados en Excel: Si quieres descargar en Excel un resumen de tus
despachos debes dar clic en la opcidn “Exportar” y llegard un e-mail a la tienda seleccionada en el

archivo con el resumen de sus despachos.

Luisana Atencio

g Mis despachos

= X, Importar
. € Volver LR SR L R RS S Tienda - Envios
Carga tus envios masivamente con una
[ planilla excel (.xlsx)

arga un en de tus drdenes
fitradas por rango de fechas.

Alias v Comuna v Estado de orden v Transporte

b. Facturaciéon: Todos los meses, a mas tardar el dia 8 del mes, Sendu enviara una factura por correo
electronico, a la direccion de email indicada en la plataforma (*Mi tienda > Mis Datos”). Esta informacion,
siempre puedes verla en “Mi facturacion”, donde podras descargar la factura electrénica y el detalle de

los envios asociados a esa factura.

Mi Facturacion

+ Volver Tienda - Factuacion

Historial de facturacién

Tipo Factura Asociada Folio Fecha Emisidn Fecha Vencimiento Valor Neto IV Valor Total DTE Anexo
Factura 43 20230504 20230514 §11.377.867 $2.161.745 $13.539 662 ] B
Factura 2328 2023-04-06 2023-04-16 §16.093.036 $3.057.677 $19.150.713 ] B
Factura 2149 2023-03-07 20230317 5168.012.251 §3.042.328 519.054.579 E B
Factura 2070 2023-02-03 2023-0213 § 14.B35.464 $2B18.738 $17.654.202 B ]
=
Integra tu Tienda:
]
' =0

Busca tu integracion dentro de la plataforma o consulta con soporte@sendu.cl | =

Acabas de experimentar la forma mas simple de enviar
Solo preocupate de seguir vendiendo, y iDISFRUTA!
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