
DE USUARIO:
MANUAL

Reporte Transaccional



ACCESO AL PORTAL
Te llegará un correo desde noreply@verifone.com, donde encontrarás la opción que te direccionará
al sitio para crear tus credenciales y hacer uso del Portal.

1. Una vez recibido el correo, dar clic en el botón
“Configurar mi contraseña” o en el enlace adjunto.



2. Se hará una redirección a la página en la que se solicitará restablecer la contraseña, siguiendo los 
requisitos mínimos solicitados.
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3. Una vez creada la contraseña, 
dar clic en RESTABLECER.

Nota: El enlace para la generación de
usuario y contraseña cuenta con vigencia,
por lo que es importante configurar la
contraseña inmediato a la recepción del
mismo.

Por lo que en caso de que el enlace haya
expirado, se deberá indicar y solicitar a su
ejecutivo asignado o marcando a Contacto
Mifel para el envío de un nuevo enlace y
proceder al restablecimiento de la contraseña,
siguiendo nuevamente los pasos del 1 al 3.



4. Una vez generado el
usuario, ingresa tu correo
electrónico y contraseña
previamente creada.

CREACIÓN DE USUARIOS



5. Dentro de la plataforma, en el Menú principal se visualiza:

• Nombre de la organización
• Rol asignado

• Nombre de usuario registrado
• Correo electrónico
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6. Selecciona la opción 
Administración -
Configuración de 
cuenta - Usuarios

7. Da clic en
”Agregar 
nuevo usuario”
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Nota: Al crear un usuario para un grupo o sucursal específica,
solo será posible visualizar ese grupo seleccionado. 

8. Captura los campos de
Datos generales:

9. En derechos de acceso – datos de organización, 
busca el nombre de tu grupo y/o sucursal a la cuál 
se le creará el usuario:
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7. En el apartado de
Roles de comerciantes
selecciona el que se ajuste 
a tus necesidades:
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ROLES DE USUARIOS

Nota: Solo deberás seleccionar Usuario del comerciante y/o Admin del comerciante. 
Las otras opciones de rol no están disponibles, solo aplica para E-Commerce.

Cajero del comerciante:
No asignar en ningún caso.

Revisor del comerciante:
No asignar en ningún caso.

Socio comercial externo:
No asignar en ningún caso.

Usuario del comerciante:
Permite la visualización 
transaccional de todo un
grupo o de sucursales.

Admin. Del comerciante:
Permite visualización 
transaccional, generar y
dar acceso a nuevos usuarios.

Supervisor del comerciante:
No asignar en ningún caso.
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8. Al dar clic en Guardar, se enviará 
una notificación al correo que se 
indicó en el apartado de 
Administración-Usuarios-Datos 
Generales donde el usuario 
encontrará el link para restablecer 
contraseña, acceder y hacer uso del 
Portal.

El remitente es 
Noreply@verifone.com



MODIFICACIÓN/CANCELACIÓN DE USUARIOS

1. Selecciona la opción Administración
2. y en la lista desplegada Configuración de cuenta, selecciona usuarios:



3. Busca el usuario a modificar, ya sea por correo electrónico o nombre del grupo o sucursal

4. Da clic en Buscar 



Usuario Correo@correo.com

5. Una vez encontrado, da clic para consultar los detalles del usuario: 
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6. En los detalles de usuario se encontrarán las opciones Editar Usuario /
Desactivar usuario, elige según requieras, seleccionando las opciones que 
se encuentran en la parte inferior:



7. En caso de editar, será posible 
modificar el Nombre, apellido, 
sucursal o grupo y los roles 
asignados.

No se podrá editar el correo 
electrónico ni se podrá asignar 
más de una sucursal por usuario.
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8. Da clic en
“Guardar cambios”



CONSULTA DE TRANSACCIONES
En esta sección se podrán visualizar las transacciones realizadas, permitiendo al comercio
realizar la búsqueda por periodo, organizaciones, afiliaciones, entre otros filtros.

1. En la pantalla inicial, ingresar a la opción “Commerce / Comercio”

2. De la lista desplegable, en el apartado Reporting / Informes, selecciona: “Transacciones”



2

3. Seleccionar opción “Creado” para buscar por periodo.



En el calendario que aparece, se
define el periodo de consulta, de
manera predeterminada indica los
últimos 7 días. 

Sin embargo, el intervalo de 
búsqueda se puede modificar de 
acuerdo a lo requerido. Hasta los 
últimos 18 meses.

4. Elige los filtros necesarios
y selecciona “Aplicar”
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5. Adicional a los filtros por fecha, la plataforma tiene la bondad de realizar 
otros filtros que permiten personalizar la búsqueda y obtener la 
información agrupada por afiliación, o sucursal.

Ejemplo de Filtro 
por Sucursal.  Comercio

Comercio 1

Comercio 2

Comercio 3

Comercio 4
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9876543 Comercio 1

9876543 Comercio 2

9876543 Comercio 1

9876543 Comercio 2
Ejemplo de Filtro 
por Afiliación.  



6. Una vez indicado el periodo de búsqueda, selecciona la transacción a revisar del listado 
que aparecerá en la pantalla para que se despliegue del lado derecho los detalles a revisar. 

Referencia 1 Comercio

Comercio

Historial – Acciones – Detalles – Cliente - Documentos



7. En caso de requerir la impresión del voucher, se podrá realizar desde la opción “Documentos”, 
seleccionar la opción “copia del comercio de venta” para que se haga la descarga en PDF y 
poder hacer la impresión o bien hacer el envío digital por medio de correo electrónico. . 

Referencia 1 Comercio
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8. Si lo requieres, descarga tu archivo .CSV seleccionando el botón
“Exportar CVS”.

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Comercio

Comercio

Comercio
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