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  I N S T R U C T I V O

1.- BIENVENIDO

Gracias por registrarte a 24, una útil herramienta que ponemos a tu disposición con el fin de brindarte un mejor servicio.

Beneficios:

Consulta rápida de precios y existencias.

Bajar el consumo de llamadas telefónicas y fax.

Dar una respuesta más rápida a tus clientes y sin necesidad de consultarnos.

Hacer tus pedidos más rápido y sin errores de captura o por faxes ilegibles.

Disponibilidad las 24 horas los siete días de la semana.

2.- ACCESO A LA PAGINA DE 24 

Ir a http://www.baleromex.com/24
     Usuario:  TU USUARIO

Contraseña:  TU CONTRASEÑA

Haz Click en ENTRAR

3.- CAMBIO DE CONTRASEÑA  ( sólo para usuarios registrados )

· Cambia tu contraseña para que sólo tú la conozcas. Para hacerlo, haz click sobre “Cambiar Contraseña” ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla inicial.

· Te recomendamos cambiarla con frecuencia, para evitar que alguien pueda hacer mal uso del sistema.

4.- OPCIONES DE BUSQUEDA

a.- Buscar por CODIGO:

Usa esta herramienta de búsqueda cuando conozcas el número de parte.

· Si conoces el numero de parte exacto de Baleromex, ponlo en el recuadro de código y da click en buscar o retorno.

· Si pones las primeras letras de un código, por ejemplo, VPS, al dar click en buscar o enter, te dará la lista de todos los números de parte que comiencen con esas letras.

· Si quieres buscar un número o letra que aparezca en cualquier lugar dentro del número de parte, escribe asterisco ( * ), seguido de los números o letras que buscas. Por ejemplo *DULP4, arrojará la información de los rodamientos de superprecisión RHP.

b.- Buscar por DESCRIPCION:

Usa esta herramienta de búsqueda cuando no conozcas el número de parte.

· Si pones las primeras letras de una palabra en la casilla de descripción, la búsqueda arrojará la lista de los números de parte cuyas descripciones comiencen con esas letras. Por ejemplo.”chum” arrojará todas las descripciones de chumaceras. Debes tener cuidado, ya que no siempre la descripción comienza por el tipo de producto, es decir, si pones “polea” obtendrás muchos resultados, pero omitirás algunos otros, como las poleas Browning, cuya descripción comienza con “OD”. Para evitar esto puedes usar un asterisco ( * ), que se explica a continuación.

· Si quieres buscar un número o letra que aparezca en cualquier lugar de la descripción, escribe asterisco ( * ) seguido de los números o letras a buscar. Por ejemplo, *TENSORA arrojará un listado de todas las chumaceras tensoras de diferentes marcas y tamaños.

· También puedes buscar por medidas. Por ejemplo, *1-15/16 tendrás un listado de partes con esa medida; bujes, poleas, chumaceras, etc.

· Para ser más específico puedes usar dos asteriscos. Por ejemplo,  *CHUM*1-15/16 arrojará todas las chumaceras de 1-15/16.

c.- Buscar por MI CODIGO:   ( sólo para usuarios registrados )

Para usar esta opción habrás tenido que generar una equivalencia de código. Para hacer esto tienes que ir al menú principal, y hacer click en el botón que está en el extremo inferior derecho que dice MIS CODIGOS. Ya ahí, debes poner ya sea manualmente o por medio de un archivo que código propio equivale a un código válido de Baleromex.

1.- MANUALMENTE:  Sólo pon en la casilla correspondiente tu código y un código válido de Baleromex y haz click en aceptar. La equivalencia creada aparecerá abajo.

 

2.- POR MEDIO DE ARCHIVO:

El formato del archivo debe ser el siguiente:   

Las columnas deben tener formato de TEXTO.

Columna A: Numero de Parte Propio.

Columna B: Pipeta ( | )  es un carácter que se encuentra generalmente en la parte superior del teclado, ya sea en el extremo derecho o en el izquierdo, representado con dos rayitas verticales una sobre la otra, parecido a los dos puntos ( : ). Otra representación es una raya vertical ( | ).

Columna C: Número de parte de Baleromex

Ejemplo:

	
	A
	B
	C

	1
	A123
	|
	VPS-116

	2
	ABC123
	|
	RAK1 11/16

	3
	XYZ987
	|
	SC BASE 1


Una vez con la tabla construida en EXCEL, ve a Archivo / Guardar Como, dale un nombre a tu archivo y guárdalo en formato Texto ( MS-DOS ).

Aparecerá un recuadro diciéndote que ese formato Texto (MS-DOS) no soporta archivos con múltiples páginas. Da click en OK o Aceptar. Luego aparecerá otro recuadro que te dirá que algunas funciones no son compatibles con el formato Texto MS-DOS, da click en SI.

Una vez con tu archivo de texto creado, ve a la página de 24.  Da click en “Subir Archivo” en el menú.  Haz click en “Examinar” para buscar tu archivo en la carpeta en la que lo hayas guardado y selecciónalo.

Haz click en “Subir”.

Obtendrás el listado de tus equivalencias cargadas en el sistema 24. Si aparecen artículos resaltados en azul, te está avisando que estás duplicando ese producto. Si aparecen en rojo es que el número de parte está incorrecto conforme al numero de parte de Baleromex.

Una vez creadas las equivalencias a tus códigos, utiliza la casilla de MI CÓDIGO para hacer la búsqueda.

4.1.- VER TODOS LOS ALMACENES

Si el artículo que buscas no está en existencia en el almacén desde el que generalmente te envían, puedes hacer clic en “Ver Todos Los Almacenes” esto te traerá la existencia de ese mismo numero de parte en los tres almacenes.

Al ordenar desde otro almacén, debes estar conciente de que se generará una factura por cada almacén, y se te enviarán los productos por paquetería desde localidades distintas.

5.- AGREGAR PRODUCTOS AL “CARRITO”

El Carrito es el lugar donde vas almacenando los productos que deseas agregar a tu pedido.

Del lado derecho de la pantalla de búsqueda aparecen dos columnas con recuadros blancos, una de CANTIDAD y otra de BACKORDER.

Para agregar un producto al carrito, pon la cantidad deseada en el recuadro de CANTIDAD del producto que quieres ordenar y presiona la tecla TAB ( tabulador, generalmente del lado izq. superior del teclado con dos flechas encontradas ) o también puedes hacer click con el mouse en cualquier otro lugar de la pagina. Esto hará que se registre la cantidad deseada y llene automáticamente el recuadro de BackOrder.

Si la cantidad ordenada supera las existencias, te preguntará si deseas dejar BackOrder, de ser así debes hacer click en Aceptar, y el recuadro de BackOrder se llenará con la cantidad de piezas que quedarán pendientes. Si no deseas BackOrder, da Click en Cancelar, y automáticamente se llenará el recuadro de Cantidad con el total de las existencias y el de BackOrder con 0. 

Para seguir agregando productos al carrito, debes realizar una nueva búsqueda. Los artículos que ya haz seleccionado aparecerán en las primeras líneas del resultado de la búsqueda resaltadas con color amarillo.

Repite estos pasos hasta que hayas terminado tu pedido. 

6.- REVISAR EL PEDIDO “VER CARRITO”

Una vez con todos tus productos seleccionados, haz click en “Ver Carrito” en el menú.

Esta opción te permite ver lo que llevas ordenado y hacer una rápida revisión para evitar errores.

Para borrar alguno de los productos puedes hacer click sobre el ícono rojo en la columna “borrar”. Para borrar TODOS los productos haz click en “Vaciar Carrito”.

Si necesitas agregar un producto, realiza una búsqueda normalmente.

7.- DATOS DE EMBARQUE

Una vez revisado tu pedido, el siguiente paso es hacer click en “Datos de Embarque”.

Llena los datos que se te piden:

No. de tu Orden de Compra:   Este número es para tu control, aparecerá en la factura.

Método de Embarque:  Escoge el transportista o si recogen el material.

Instrucciones Adicionales: Puedes poner hasta 36 caracteres con instrucciones en caso de que el transportista que deseas no se encuentre en la lista, o para otras especificaciones. Este comentario también aparecerá impreso en la factura.

8.- ENVIAR PEDIDO

Una vez que haz llenado los datos de embarque estás listo para enviar el pedido.

Haz Click en “Enviar Pedido”

Espera la confirmación de que se envió correctamente.

Si no recibes la confirmación, o por cualquier situación falla la pagina o se traba la computadora, no te preocupes, vuelve a la página de Inicio y tu pedido estará ahí guardado. Sólo haz click sobre la leyenda: “tiene un pedido pendiente de enviar”.

Recibirás un correo electrónico confirmando tu orden.

Para formas de pago de clientes no registrados ver el punto no. 12.

9.- SUBIR ARCHIVO

Esta útil función te permite cargar pedidos desde un archivo de excel, cuando estos sean de muchas partidas te ahorrará tiempo.

Es necesario que conozcas el numero de parte exacto de Baleromex. Para esto puedes usar nuestra lista de precios electrónica como base o ver el código en esta página o en las facturas.

El formato debe ser el siguiente:   

Las columnas deben tener formato de TEXTO.

Columna A: Numero de Parte

Columna B: Pipeta ( | )  es un carácter que se encuentra generalmente en la parte superior del teclado, ya sea en el extremo derecho o en el izquierdo, representado con dos rayitas verticales una sobre la otra, parecido a los dos puntos ( : ). Otra representación es una raya vertical ( | ).

Columna C: Cantidad a ordenar

Ejemplo:

	
	A
	B
	C

	1
	VPS-116
	|
	5

	2
	RAK1 11/16
	|
	10

	3
	SC BASE 1
	|
	2


Una vez con la tabla construida en EXCEL, ve a Archivo / Guardar Como, dale un nombre a tu archivo y guárdalo en formato Texto ( MS-DOS ).

Aparecerá un recuadro diciéndote que ese formato Texto (MS-DOS) no soporta archivos con múltiples páginas. Da click en OK o Aceptar. Luego aparecerá otro recuadro que te dirá que algunas funciones no son compatibles con el formato Texto MS-DOS, da click en SI.

Una vez con tu archivo de texto creado, ve a la página de 24.  Da click en “Subir Archivo” en el menú.  Haz click en “Examinar” para buscar tu archivo en la carpeta en la que lo hayas guardado y selecciónalo.

Haz click en “Subir”.

Obtendrás el listado de tu pedido ya cargado en el sistema 24. Si aparecen artículos resaltados en azul, te está avisando que estás duplicando ese producto. Si aparecen en rojo es que el número de parte está incorrecto conforme al numero de parte de Baleromex.

Toma nota de los números que estén repetidos o incorrectos y da click en Aceptar. Esto te llevará a la página del “Carrito” ahí podrás eliminar los repetidos si lo deseas aunque no es necesario. Y para agregar los que estuvieron mal, haz una búsqueda y agrégalo al pedido. 

Después de esto el procedimiento es el mismo, 6.-Revisar Pedido, 7.- Datos de Embarque y 8.- Enviar Pedido. 

10.- MIS PEDIDOS  ( sólo para usuarios registrados )
Puedes consultar los últimos pedidos que has hecho.  Generalmente se borran cada 15 días los ya surtidos.

11.- ESTADO DE CUENTA  ( sólo para usuarios registrados )
Desde el Menú Principal has click en “Edo. Cta.” Esto te llevará directamente a ver tu estado de cuenta DETALLADO con SALDO. Puedes cambiar la forma de consulta según lo siguiente:

DETALLADO o CONCENTRADO: “Detallado” aparecen todos los movimientos relacionados con una factura; pagos, notas de crédito, devoluciones, etc. “Concentrado” muestra únicamente la factura.

TODOS o CON SALDO: “Todos” muestra facturas pagadas en color verde y las que aun no lo están, ya sea vencidas en color rojo o por vencer en color negro. “Con Saldo” muestra únicamente las facturas pendientes de pago.

BÚSQUEDA AVANZADA: Te permite discriminar por tipo de movimiento ( facturas, notas de crédito, pagos, etc. ) o por fecha. Si no pones una fecha arroja todos los movimientos. 
EXPORTAR: Lleva la información del estado de cuenta según la búsqueda a una hoja de excel.

IMPRIMIR: Imprime la información buscada del estado de cuenta.

12.- FORMAS DE PAGO ( para clientes no registrados o de contado )

Al hacer click en ENVIAR PEDIDO el sistema genera un número de referencia y también envía esa misma información por correo electrónico. Utiliza esa referencia y los datos de la cuenta para hacer el pago. Una vez que tengamos identificado tu pago procederemos con el envío según sus propias instrucciones.

13.- PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACIÓN
Para información Acerca de Una Orden de Compra contacta al departamento de ventas de la sucursal correspondiente.

Para dudas acerca del sistema 24 puedes contactarnos en el (55) 52 03 40 20 o por e-mail a info@baleromex.com

