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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OPENCARD 
– CREACION DE DESCUENTOS 

Siguiendo los pasos detallados en el manual, de manera fácil y sencilla podrá utilizar el módulo de  
OPENCARD – Creación de Descuentos, en la segunda pestaña de GESTION CLIENTES.  

ARCADIA – OPENCARD:  

1.- Ingresar a la plataforma de Arcadia http://cbos.arcadiasuite.es/index.html y elegir el Módulo 
OPENCARD. 

 

2.- Ingresar su usuario y contraseña. 
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3.- Presentación de la pestaña INICIO. 

 

4.- Gestión clientes, clic en DESCUENTOS INMEDIATOS. 
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5.- Clic en GRUPO PARA DESCUENTO y luego en NUEVO GRUPO. 

 

6.- Se asignará un nombre al Descuento Inmediato. 

 

IMPORTANTE: TODAS LAS CASILLAS CON PUNTOS ROJOS    SON DE LLENADO OBLIGATORIO. LAS 
CASILLAS QUE NO TENGAN ESTE DISTINTIVO, PODRÁN O NO SER LLENADAS, DEPENDIENDO DE 
LA ADMINISTRACIÓN. 
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7.- Se confirmará el alta del grupo de descuento y se mostrarán botones para MODIFICAR, 
ELIMINAR y NUEVO GRUPO. 

 

8.- Nos dirigimos a DESCUENTOS INMEDIATOS.  
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9.- Clic en NUEVO DESCUENTO. 

 

10.- Completar las casillas de llenado obligatorio y seleccionar el TIPO DE SOPORTE al que se 
aplicará el descuento.  
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11.- Añadimos los productos (combustibles) y completamos las casillas obligatorias. Recordar que en 
la casilla VALOR se colocará el DESCUENTO (por ejemplo 0.20 céntimos) luego ACEPTAR. 

 

12.- Podrá añadir más de un producto y también modificarlo, al finalizar damos clic en ACEPTAR Y 
CONTINUAR. 
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13.- Ahora seleccionaremos el GRUPO DE CLIENTES. 

 

14.- Seleccionar GRUPOS. Ingresamos los datos y clic en BUSCAR. 

 

15.- Elegimos al GRUPO y clic en TERMINAR.  
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16.- Verificamos que el Grupo de clientes sea el que deseamos y luego hacemos clic en LOCALIZAR 
ESTABLECIMIENTO. 

 

17.- Ingresamos el nombre y clic en BUSCAR. 

 

18.- Elegimos la estación, y le damos clic en ACEPTAR. 
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19.- Verificamos la estación, y le damos clic en FINALIZAR. 

 

20.- Se confirmará la creación del soporte y se mostrarán opciones adicionales como MODIFICAR, 
BLOQUEAR, ELIMINAR y NUEVO DESCUENTO. 
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21.- Clic en CLIENTES, seleccionamos filtrar por NOMBRE, digitamos el nombre del cliente y 
FILTRAR. 

 

22.- Clic en el LAPIZ para modificar. 
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23.- Nos desplazamos hasta la pestaña de DESCUENTOS INMEDIATOS. 

 

24.- En la casilla Descuentos Inmediatos seleccionare CARBURANTES y en Grado Descuento 
Inmediato elegiré el descuento deseado, luego ACEPTAR. 
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25.- Se confirmará la modificación al cliente y se mostraran botones para MODIFICAR, MODIFICAR 
SALDO (para clientes al crédito), BLOQUEAR, ELIMINAR y NUEVO CLIENTE. 
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