Informes de transacciones

Una guia paso a paso para los reportes de transacciones de Fair Trade USA™

CERTIFIED”
0 Inicie sesion en el Portal de Socios

® Inicie sesion en el Portal de Socios con su nombre de usuario y tegn
contrasena. Su nombre de usuario sera su correo electrénico de Username
Fair Trade USA Comercio Justo Estados Unidos y su contrasena
fue creada cuando se unio al Portal. Password

[] Remember me
® Si ha olvidado su contrasena, seleccione “;Necesita ayuda para
iniciar sesion?” para recibir instrucciones sobre como restablecer

su contrasena.

Need help signing in?

9 Vaya a la pagina Reportes de transacciones

Welcome to the Partner Portal, Wallace Corporation (FT ID: 2049)

A You have 11 overdue transaction reports > How Lmllonku::;eyt d ID?
® Una vez que esté en el Portal de Socios, navegue it e I 7
hasta el mosaico que dice “Reportes de Vo rmim rts vt s somaton >
transacciones” para ver la pagina de reportes de "

transacciones.

Account Profile

Promote your organization and Fair Trade
CertifiedTM products to help others learn
more about you.

Product Registration ° Insights Hub
e Inicie un reporte o seleccione “No tengo nada que informar”
é Home Compliance ~ Explore ~ Resources - Help ~ @

® Unavez en la pagina de reportes de Transaction Reports

transacciones, vera todos sus reportes Mormesonre e

pendientes. Para comenzar un reporte, haga clic

en el botén "COMENZAR"- oVauhaverepnrtsthatneedattentlen,mem‘“;, hthase by 31Jan 2023

Q4 2022 - Manufacturer Sales HAVE NOTHING TO REPORT

@ Sino tiene nada que informar para un documento

especifico, seleccione “NO TENGO NADA QUE

INFORMAR".

e Vea las instrucciones y descargue una plantilla de informe o vea los requisitos para su informe

® En la pagina Comenzar, tendra la posibilidad de @ - e oo e e @)

consultar los requisitos de la plantilla aqui, asi
como una explicacion de los dos métodos para
ingresar datos. Para revisar los requisitos de la

. . . GevStarted
plantilla de reporte, haga clic en el enlace aqui.

This report will ask for information about Wb husinesses are involved a given To help trace and link fons across supply chains, the reporting workflow will check
that data provided matches records in our system.

To preview all the data this report will ask for, you can review requirements by clicki| g here.

@ Si prefiere utilizar una plantilla de reporte
rellenada previamente para introducir sus datos,

Choose your preferred method of entering data:

puede desca rgarla aql'“’ y Completarla Cuando Ie Prepare data on your computer Enter data directly into web portal
convenga. AT e e e
h To start, download a pre-configured template, and OR ' Just click "Continue” below and get started!
@ Sidesea ingresar datos directamente en la [soomoomnr: |
pagina web, puede hacerlo en el siguiente paso :
y solo necesita hacer clic en “CONTINUAR" en
este punto.
e Cargue su reporte o agregue transacciones manualmente
Transactions §B  Upload Instructions Save. '
® En esta etapa, puede cargar un documento o

ingresar manualmente sus transacciones. Si B YT p— ®
decide cargar un archivo®, seleccione el botén
“Cargar datos desde el archivo”.

Simply drag and drop a file here, or upload to get
started.

Upload fle

® Siprefiere ingresar de forma manual sus datos, .
puede escribir directamente en la hoja de
calculo de acuerdo con los encabezados de las
columnas. Para continuar, vaya al paso 7 de este
documento.
*Los tipos de archivo aceptados son .csv, .tsv .xls,
Xlsx, . xml, y .txt.

° Confirme los encabezados de columna y los campos de sus datos de transaccion

® Siesta cargando un archivo, se le pedira que e (R =’
confirme que los encabezados de columna de
su archivo cargado coinciden con los
encabezados de columna esperados en nuestro
sistema. El sistema hara coincidir
automaticamente los encabezados entrantes
con los encabezados de destino. Utilice los
menus desplegables para asignar o reasignar
encabezados.

mmmmmmmmmmmm

@ A continuacion, confirmara que los datos de su — | -
carga coinciden correctamente con los datos —
de nuestro sistema. Usando los menus ey e—
desplegables, puede asignar o reasignar s
nombres de campos de texto si es necesario. En B vrre -
el ejemplo que se muestra aqui, “Granos de
cacao organicos” no coincidieron con nuestro -~
sistema, por lo que debe seleccionarse “Cacao > o

Beans (Organic)” en el menu desplegable.

Orgaric cocoaboans.

@ Sitodo parece correcto, desplacese hacia arriba - -
y seleccione "Continuar” para seguir.

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 i S o “;

antes de guardar su reporte. Para ver solo las r—

filas que tienen errores, puede hacer clic en la o e Y — - I

opcion "Invalido” o para ver errores especificos D = ——— e —

seleccione de la lista en "Filtrar por error." Tras 2 s S | v ——

modificar los datos, puede ver todas las s oo o e P— e

transacciones incluidas seleccionando la Gl =z = R

opcion "Todas".

!Transactions £ Upload nstructions “‘.

® Sitiene errores, puede corregirlos directamente | 2

en la pagina haciendo clic en los campos rojos y o T s e 5 .

luego escribiendo los datos correctos. | S Utedotame WegiamdPoucr | it I
® Unavez que haya comprobado que todos sus « B wstos o —___ mb=—

datos son correctos, puede guardar su reporte
de transacciones haciendo clic en “Guardar”.

6 Revise y envie su reporte de transacciones

® Después de continuar, se le dirigira a la pantalla
Revisary enviar. Si su reporte de transacciones
tiene algun error, se le mostrara el niumero de

errores en la seccion "Revisar y editar los datos
el botén "REVISAR Y EDITAR". También puede
ajustar los valores introducidos aqui. Review and submit

You're almost finished!

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

@ Siun reporte tiene mas transacciones que
deben agregarse, puede resolverlo de tres

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

maneras: Review & edit existing data
1) i ntrod u an |a S tra nsa CC i 0 n eS d i reCta m e nte For this report you have recorded 2 transaction(s), with 0 error(s). You can review your report before submission or adjust any entered values here.
en el Portal en nuevas filas bajo los datos
existentes en la pagina Transacciones, o
2) arra Stre y sue |te un arc h |VO con so I (0] | as To add more rows to this report, pleas;e follow either of the methods listed below.
n u eva s t ra n Sa C C i O n e S e n I a p é g i n a Option 1: Replace all of your data and start over by clicking here. If you need to download the data you have uploaded so far, click here.
Transacciones, 0 T e e e
3) d esca rg ue e I re p 0 rte con tO d 0s I oS d atOS Option 3: Drag and drop a file (.csv, sV, .xIs, Xisx, .xml or .txt) of your additional transactions into the data table. This will upload the new transactions while

keeping all previous transactions that were already entered. NOTE: If choosing this method, please upload a file that contains ONLY the new transactions. A file
actuales, agregue los nuevos datos en Excel y e Bk € 8 50 P TGS 15 ot i T VR TR RS YRR TAES:
reemplace los datos de transacciones
existentes en el Portal seleccionando =

GO TO OPEN REPORTS SUBMIT

"Comenzar de nuevo".

® Unavez que todos sus datos sean correctos 'y
su reporte parezca completo, haga clic en el
botdon “Enviar” para enviar su reporte de
transacciones. NOTA: Algunos reportes de
transacciones requieren una etiqueta de
cantidad de facturacion. Si se requiere uno,
vera un campo de entrada de texto debajo del
boton “Revisary Editar” y no podra enviar su
reporte sin proporcionar un valor.



