Reporte de Transacciones

Una guia paso a paso para el Reporte de Transacciones de Fair Trade USA™

o
0 Inicie sesion en el Portal de Socios
@ Inicie sesién en el Portal de Socios con su nombre de usuario y A
contrasena. Su nombre de usuario sera su correo electrénico Fair Nombre de usuario
Trade USA, y su contrasefna se cred cuando accedio al Portal por
primera vez. Contrasefia
[ |
B Recordarme
® Siha olvidado su contrasena, seleccione “;Necesita ayuda con el
inicio de sesion?” para recibir instrucciones sobre cémo
restablecer su contrasena. S ———
9 Continue a la pagina Reporte de Transacciones
@ oo comvimenos oo )
Bienvenido al Portal de Socios
Explorar
D:t d CED
® Una vez que esté en el Portal de Socios, navegue hasta
el mosaico que dice “Reporte de Transacciones NUEVO™
para ver la pagina de Reporte de Transacciones. complmiento
Riis(m de productoy Tﬂe de Transacciones CED
e Comience un Reporte o seleccione “No tengo nada que reportar”
é Home Compliance ~ Explore ~ Resources - Help ~ ®
® Unavez en la pagina Reporte de Transacciones, Transaction Reports
usted podra ver todos sus reportes pendientes. .
Para comenzar un reporte, haga clic en el botén
" C O M E N ZA R ". @ You have reports that need attention. Please submit these by 31 Jan 2023
Q4 2022 - Manufacturer Sales HAVE NOTHING TO REPORT
Q4 2022 - Cocoa and Sunar"wiliiases 1 HAVE NOTHING TO REPORT
R R Q4 2022 - Brand Sales 1 HAVE NOTHING TO REPORT
@ Sino tiene nada que reportar para un documento
especifico, seleccione "NO TENGO NADA QUE
REPORTAR".
e Vea las instrucciones y descargue una plantilla de reporte o vea los requisitos de su reporte
® En la pagina Comenzar, podra revisar los o - .. =
requisitos de la plantilla de reporte, asi como
una explicacion de los dos métodos para
ingresar datos. Para revisar los requisitos de la o
plantilla de reporte, haga clic en el enlace aqui. P . e -
® Si prefiere utilizar una plantilla de reporte Ghoose your preferred method of entering data:
prellenada para ingresar sus datos, puede
descarga rla aC]UI'y Comp|etar|a Cuando |e resulte Prepare data on your computer Enter data directly into web portal
mas Convenlente. Q :n;upna :t"‘g Data will be checked and validated ’ S;;/:mu‘canlypeyourreporld\recllyintuynur
h To start, download a pre-configured template, and 0 R | ' Just click "Continue” below and get started!
® Sideseaingresar datos directamente en la Ly
pagina web, puede hacerlo en el siguiente paso 7
y solo necesita hacer clic en “CONTINUAR"en =3
este punto.
e Suba su reporte o agregue transacciones manualmente
® En esta etapa, puede subir un documento o Add transactions )
ingresar manualmente SUS tranSaCCIiONES. Si
elige subir un archivo,” seleccione el boton i e e
Subir datos de un archivo". o0 5. 15 K15, e, prescsnacts acoeptec. clean up or remove any corrupted data before finalizing your report.
e Siprefiere ingresar manualmente sus datos, orjust manualy enter your ata ere:
puede escribirlos directamente en |a hoja de Invoice Date #@ Invoice Number #@© Supplier # @ Certified Product # O Total Quantity #1 Quantity Measurement t 4@ Comment it q
calculo de acuerdo con el contenido de los
encabezados de columnas. Para continuar, vaya
al Paso 7 de este documento.
*Los tipos de archivos aceptados son .csv, .tsv,
xIs, .xIsx, .xml y .txt.
° Confirme sus encabezados de columna y campos para los datos de su transaccion
@ Siesta subiendo un archivo, se le preguntara si _—
una fila seleccionada contiene encabezados. Does theselecte row containcolumn headers? © [ [ r—
Puede confirmar haciendo clic en “Si” o puede
H u“ H ” Encoding @
hacer clic en “Seleccionar otra fila” para e I
designar una nueva fila. Si su reporte no tiene S el
encabezados, seleccione "Sin fila de ‘o o
encabezado". e o :
BoBack L3 Flatflo Powerod by . [cekfNuHE
@ A continuacion, confirmara que los datos que
subié corresponden de forma correcta con los .
. - Add transactions © Upload Match Repair Complete
datos de nuestro sistema. Usando los menus
desplegables, usted puede asignar o reasignar ’
nombres de campos de texto de ser necesario. :
En el ejemplo que se muestra aqui, “Granos de
cacao organicos” no correspondio a la
informacion de nuestro sistema, por lo que se
debe seleccionar "Cacao > Granos (organicos)"
en el menu desplegable. e coma

@ Sitodo parece correcto, desplacese hacia abajo
y seleccione “Revisar” para continuar.

0 Revise sus datos y corrija los errores si es necesario antes de procesarlos

® En este punto, se sugiere revisar todos sus
datos para asegurarse de que no haya errores
antes de guardar su reporte. Para ver solo las
filas que tienen errores, puede hacer clic en la
opcion “Mostrar solo las filas con problemas”.
Después de cambiar los datos, puede resaltar
estos cambios haciendo clic en el botén
“Mostrar modificaciones”.

® Sitiene errores, puede corregirlos directamente
en la pagina haciendo clic en los campos rojos y
luego escribiendo los datos correctos.

® Una vez que se haya asegurado de que todos
sus datos sean correctos, puede guardar su
reporte de transacciones haciendo clic en
“Continuar”.

6 Revise y envie su reporte de transacciones

® Después de continuar, sera llevado a la pantalla
Revisary Enviar. Si su reporte de transacciones
tiene algun error, se le mostrara la cantidad de
errores en la seccion “Revisar y editar datos
existentes”. Usted puede corregir los datos
haciendo clic en el botén "REVISAR Y EDITAR".
También puede ajustar cualquier valor
ingresado aqui.

® Siun reporte tiene mas transacciones que
deben agregarse, puede resolver esto
descargando el reporte con todos los datos
actuales; y, luego anadiendo los nuevos datos
en Excel. Para hacer esto, haga clic en el botén
“DESCARGAR", luego abra el archivo
descargado.

® Después de ingresar los datos adicionales en
Excel, guarde su hoja de calculo y vuelva a
cargarla aqui haciendo clic en el boton "SUBIR".

® Una vez que todos sus datos estén correctos y
su reporte se vea completo, justed puede
enviar su reporte de transacciones!

NOTA: Algunos reportes de transacciones
requieren una etiqueta de cantidad de
facturacion. Si se requiere una, vera un campo
de entrada de texto debajo del boton "Revisar y
Editar" y no podra enviar su reporte sin antes
haber proporcionado un valor.

X
Add transactions @ Upload @ Match Repair Complete
Only show rows with problems Show modifications
Invaice Date #© Invoice Number # @ Supplier #© Certified Product #© Total Quantity #@ Quantity Measuremen it #@ Comment t (]

2 20220713 XX-10001 o falty Coffee /26541 / 26! C (Organic) 54749 Pounds

3 20220715 XX-10002 o falty Coffee /26541 / 26! C 44092 Pounds

4 20220729 XX-10003 o falty Coffee /26541 / 26! C 331298 Kilograms

5 20220729 XX-10004 o falty Coffee /26541 / 26! G 54956 Kilograms

6 2022:08-03 XX-10005 o falty Coffee /26541 / 261 C 74754 Pounds

7 2022-08-03 XX-10006 o falty Coffee /26541 /261 C 55022 Pound

8 20220822 Xx-10007 o jalty Coffee /26541 / 261 C 109805 Pound:

s 20220023 Xx-10008 o jalty Coffee /26541 / 261 C 218778 Pound:

10 20220824 Xx-10009 o jalty Coffee /26541 / 261 C (Organic) 54513 Pound:

1 20220824 XX-10010 o falty Coffee /26541 / 261 C 200771 Pound

12 20220826 XX-10011 o ialty Coffee /26541 / 261 C 219680 Pound

13 20220831 XX-10012 Olam Colombia / 1026421/27003 Cocoa> Beans 55765 Pound:

14 20220908 XX-10013 Olam Colombia / 1026421/ 27003 Cocoa > Beans (Organic) 32524 Pounds

15 2022:09-09 XX-10014 o falty Coffee /26541 / 26! C (Organic) 54985 Pound:

16 20220929 XX10015 o falty Coffee /26541 / 26! G 85885 Pound:

17 XX10016 13656 o (Organic) 14936 Pound:

= 210017 o falty Coffee /26541 /261 G 55245 Pound

19 IEese *x-10018 o jalty Coffee /26541 / 261 C 54910 Pound:

20 2022-00-19 Xx-10019 Domino orick 48130 Pound:

21 2022:00-22 XX-10020 Domino Foods Incorporated, Florid: Cane Sugar 48000 Pound

[ AR — m
é Home  Compliance »  Explore « Resources ~  Help + ®

Current Report: Q4 2022 Cocoa and Sugar Purchases

Review and submit

You're almost finished!
Your progress is saved, and all your data s valid! But you still need to submit this report—you can do so by clicking the submit” button at the bottom of the page.

If you're not ready to submit this report, you can continue making changes now, or access it later through the "Open Reports page.

Review & edit existing data
For this report you have recorded 22 transaction(s), with 0 error(s). You can review your report before submission or adjust any entered values here.

REVIEW & EDIT

Need to add more transactions?
To add more rows to this report, follow the process below

1. Download and Excel file of your existing report. Once downloaded. add new rows of data to the file, and be sure to save your changes.

DDOWNLOAD

2. Ready to upload your modified report? Click below to reupload your file. This will override your current report data.

UPLOAD

GO TO OPEN RERORTS, SUBMIT



