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Ordenes y envios
Para acceder al modulo, al ingresar al Seller Center dirigete al icono de Ventas

Inicio

& Productos >

N Aqui podras encontrar la opcion de
| ® Ventas v Ordenes y envios

l Ordenes y envios

Devoluciones

En este modulo podras gestionar
todo el ciclo de tus pedidos.

Documentos tributarios



Dentro del moédulo podras
encontrar: @ A

Buscar multiples érdenes

Ingresa a continuacion las ordenes de compra que deseas consultar, puedes buscar
hasta 100 érdenes a la vez.

Igregue o pegue las 6rdenes de compra que desea buscar separados por una ‘coma’ o un Q
enter
Ventas > Ordenes y envios 4,
@ Inicio érdenes ingresadas 0/100
Ordenes y envios Descarga de reportes
¥ Productos > "8 de 6rdenes de compra
—@ Todas (DropShippingJ Fulfillment
l Ventas wevo IRV
- Numero de orden v Ingresa el nUmero de or.. +] BUsqueda multiple \ :
[l Ordenes y envios J—« [ g [ 9 P J [ |1| Cargar Boletas ]

Devoluciones

Documentos tributarios Filtra y revisa las ordenes por estado

P tact . —¢@) Todas 2 [ En preparacion 2 ) En transito 2 Entregadas 2 No concretadas 2 C
| agos y facturacion

& Fulfillment > . En preparacion Etiqueta impresa Manifiesto cerrado Pendiente por ¢ >

[UITimos?dias v [ ° Filtros D

Filtro por dias y 6rdenes recientes

Filtro por oérdenes atrasadas - Ordenes a’rrosadas] Ordenar por v




Estados de orden
Las ordenes de compra pueden encontrarse

en los siguientes estados:

© |2 v

En preparacion En transito Entregadas

Pedidos que debes Pedidos entregados

Ordenes entregadas
preparar y entregar 2l courier v on al cliente final. El

al operador logistico : : lib 24
L . mino al clien pago se libera
(plazohmaX|;'no: 24 ca o al cliente horas después
oras

X

No concretadas

Cancelaciones por
quiebre de stock o
por solicitud del
cliente

A

Con errores

Problemas de
direccion u otros
inconvenientes de
entrega



Detalles de la orden de compra

@ @ Orden de compra Solicitud iniciada: Entrega a courier
N° 30620 XXXXX Hoy, 11:33 29 nov 2025

Orden de compra Solicitud iniciada: Entrega a courier
N° 3061775640 Hoy, 11:33 29 nov 2025

Cliente Cantidad de productos Estado
Nombre de cliente 4 @ En preparacion
Cliente Cantidad de productos Estado
Nombre de cliente 1 () En preparacién

6é © o

Desplegar detalle
Al hacer clic en la flecha podras
abrir el detalle de la orden

Tipo de envio
Indica si la orden corresponde a
Fulfillment (FF) o DropShipping (DS)

N’ de orden de compra

Es el identificador principal de la
orden. Este numero debes usar para
guardar la boleta o factura en PDF.

o

0 7 o

Muestra cuando el cliente
generod la orden

e Fecha de solicitud

Fecha de entrega al courier

e Fecha de cumplimiento de entrega

no entregar antes ni después.

e Nombre del cliente

Persona que realizé la compra

8
O

Acciones

)

( .
Acciones

.

N\

@ @ ] A

Imprimir etiqueta

[Ver detalle comple'ro]

Cancelar orden

Cancelar productos
\ J

o Cantidad de productos

Estado de la orden
Estado actual del proceso

Acciones disponibles
Imprimir etiquetas directo
y ver el detalle de |la orden



P
||I|
Si tienes quiebre de stock,
utiliza el botéon Cancelar
producto. E|l SKU se

despublicara por 1 dia para
evitar nuevas ordenes.

A

Importante

Cumple siempre la fecha de
entrega al courier, ya que
Impacta directamente tu nivel
de servicio.



Impresion de etiquetas

Imprime directamente del seller center tus etiquetas,
cambia a multibulto y separa envios.

Solicitud iniciada: Ayer, 10:43  @el[{el} {¥e Wo[8 (oot (1] (e} [

® Detalle Envio 1

Preparando
pedido
El pedido esta

siendo
preparado

() Listo para envio

Listo para
enviar
El pedido esta

listo para ser
enviado

3 o
Listo Cierre de
para manifiesto

enviar El manifiesto
Etiqueta ha sido
impresa cerrado

Forzar actualizacion de Enviame G

También puedes revisar este envio en Enviame )

En “ver detalle completo”, se encuentran
3 pestanas, dentro de la vista de la pestana
‘Detalle de la venta” en “‘Resumen de la venta”

puedes ver el costo del producto y el costo de
envio para la creacion de la boleta.

Separar envios ] [%J Imprimir etiqueta [ @ Cargar Boletas ][ Cancelar orden ]

En
entrega
El pedido

estd en
camino

Entregada

El pedido ha sido entregado al

cliente

Detalles de los envios

Detalles de la venta

Datos del cliente

Detalles del tracking

Cliente RUT Correo electrénico Teléfono Direccion de Despacho
Nombre de cliente Rut cleinte correo de cliente numero de teléfono Direccién
Resumen de la venta

Total Costo de productos Costo de envio

$207.960 $197.970 $9.990

Al imprimir
etiguetas, el estado
de la érden cambia
automaticamente a

Listo para enviar



Etiquetas Multibulito

Ventas » Ordenesyenvios » 3038131200

Orden de compra 3038131200

Solicitud iniciada: Ayer, 18:35

@ Detalle Envio 1  Ejestado

Preparando Listo para
pedido enviar

En la orden de compra tienes el boton de
actualizar a multibulto. Ingresa el numero
de etiquetas a imprimir. Si tienes un error

B corgar boletos | cancelar | puedes revertir multibulto. En |la pestana
de detalle de los envios veras |la cantidad
y los bultos.

Boton para cambiar a

[ Actualizar a multibulto ] A

Multibulto

Puedes revertir las etiquetas (
l[ Revertir multibulto ] A

multibulto si hay error

Preparando Listo para
| 5
X
& ;
lid
o . ar
Actualizar a multibulto
A continuacion, selecciona la cantidad de bultos del envio. Se habilitard una etiqueta por
cada uno
e despacho Despacho efectivo Efectivo de entrega
es
ado ) 31 Dec 1969, 21:00 31 Dec 1969, 21:00
5 O

Ingresa el numero de etiquetas [ Cancelar } .
Muestra el numero de

Cantidad de productos Bultos

ue nenecitas para tus bultos : .
4 i etiquetas ingresadas y la

cantidada de productos

1 5




Separar Envios

Orden de compra 3038131200

Solicitud iniciada: Ayer, 18:35

Te dirige al médulo de Boletas

Puedes separar los envios

‘[[ B cargar boletas ]}[ Cancelar ]

@ Detalle Envio 1  Ejestado

para OC con multibulto

Separar envio

Preparando Listo para
pedido enviar

1

‘ [[ Separar envios ]]A

[Seleccionc: la cantidad de envios que requieres () |

Listado de productos del envio original

Distribuye los productos entre los envios y ajusta los bultos si lo necesitas

©

¢Deseas confirmar la nueva distribucion de tus envios?

Al confirmar, podras ver en el detalle de la orden la nueva distribucion de los envios, asignados

con los SKUs asociados a cada uno
[ Volver ] Confirmar

el detalle de la

. 2 v

Organiza tus envios © Restablecer distribucion

Aqui verds los envios para organizar los productos. Los productos multibulto requieren un envio]
l exclusivo

© Envio 1 1Bulto Vv

§ Envio 2 5Bulto v

SKU Marketplace: RTMSPSCA Bultos: 5

O 9/\ Comedor




Agendar retiro

&l Para agendar un retiro debes tener un minimo de 6 érdenes.

*Si tienes menos de 6 ordenes debes llevar los productos a un punto pickup

: L ) El retiro debe ser solicitado con 24 horas de anticipacion

Excepcion - Productos de gran tamano
Si tu producto es mayor a:

+70cm yo +30kg

Puedes solicitar retiro teniendo menos de 6 érdenes,

informando medidas y peso correctamente

©

Corte horario para entrega a carrier

Punto pick up: Ordenes hasta las 12 del dia, se
entregan el mismo dia en horario PM. Ordenes que

caen posterior a las 12 del dia se entregan hasta las 16
horas de la fecha indicada en OC.

Retiro en bodega: creacidon de retiro hasta las 10 am,
para retiro dentro del dia de la fecha que indica la OC.



Para agendar:
Ingresa a la plataforma Enviame

(@ > Envios > Crear envios

& Imprimir O Manifiesto[ b Retiros ].m-preées Ingresa ala pestaﬁa retiros

: ® Crear retiro diario ‘
B Retiros por dia B Programas frecuentes

Fecha de busqueda N° de retiro 9
- . - ',(‘
1-0320 > 29-03-2 n Canales de comunicacion Q

Horarios de corte b

Presiona crear retiro diario

Crear retiro diario X
Empresa * Courier *
Seleccione empresa v Seleccione courier v
Lugar de retiro/Bodega * Cantidad de bultos * Peso total en kg *
Seleccione lugar de retiro/bodega v

Volumen promedio *

Ingresar el volumen unitario promedio de los envios o el volumen del envio mas grande.

Sobre Pequefio Mediano Grande . Mdas Grande

Medidas (Alto, Ancho, Largo en cm)

Alto * Ancho * Largo™* Descripcién de los productos *
I la inf ion de t ti
2 g
Fecha de retiro * Rango horario *
Seleccione rango horario v
Nombre contacto bodega * Teléfono de contacto *

Correo contacto bodega *

Observacién

“

Crear retiro &,



Manifiesto
Una vez preparado el envio, debes cerrar y luego confirmar el manifiesto:

& Imprimir w
Ingresa a la pestana manifiesto

N° de manifiesto Estado de manifiesto Fecha de creacidon

Manifiestos abiertos x v > -

Fecha De
- : : . Fecha De : .
Manifiesto Empresa Courier Usuario Envios Estado L Ultima Acciones
Creacion s e
Modificacion
Manifiestos y etiquetas
Airolite bl Manifiesto 26-02-2025 26-02-2025 . . .
2580 ue 1 | | | Selecciona previsualizar

(nueva) express Abierto 09:02 09:02

Previsualizador

Previsualizador

Vista Previa Manifiesto X

Manifiesto Etiquetas Confirmacion

Haz click en "Generar cierre de manifiesto" para imprimirlo(*)

Anadir envio

Orden De

Empresa N° De Envio Flete Destinatario Comuna MANIEIESTO RESUMEN
NUMERD MAKIFIESTI: 1152185 FECHA DE CIERRE MAMIFIESTD: 160223
w ) BLU ExPRESs CLENTE: PARIS P'JHTALLADEI-EEATM‘L o :
Nombre de seller 30032 93177 Maipu Una vez Cel‘rado el e T o !

manifiesto prodras

Tv0 shoes swraco | zswrewowe | ITHLAIFIIINEEITIIEEAREN |
T43351840

MDA . P T,

Marifesio Mamara: 1152185 1 Hojae 41



Confirmar entrega al courier
El manifiesto debe estar firmado o timbrado por el transportista

Previsualizador

Manifiesto Etiquetas [ Confirmacion b Confirma aqu 1

Cambio de estado

Previsualizador

MANIFIESTO RESUMEN

Confirmar manifiesto

HUMERD BANFESTO: T8 FECHS CREACKN: 300831

99MINUTOS cuure e N _ . asegura que entregaste la
i i Manifiesto Etiguetas Confirmacion ,
mercaderia al operador
Lool oemenhe | coew | wreee | ——— — logistico y que cumpliste

| ANDRERA PERA HUEEHURASA Tz ran HERILID IR R | o Antes de confirmar, le recomendamos que esta accion se debe realizar posterior al .

T retiro y el manifiesto debe estar firmado. con el t|em pO de entl‘ega,
2 KIMENA ERARAZA PLOARLEL searansa: NRTHINNHn R rm | - .
2 T A e | ||| || ||| |||| "llll l l |“ ||| = ’irgar archivos: formato PDF, PNG 6 JPG debe eSta r fl rmado O
N I e p—— [ VIV L TN (Etegir Archivos |No e elgé archivo timbrado por el
8 WARTA ROORIGLEE L PRLADGO 2a 74z III I I III I.lll Il IIII II II III 1n tra ns pO rt|5ta O Ca rg ar

e ] Se entreg6 manifiesto al courier . .
B HANEY CARMARD MR ze174nscems HELILAN IIILIHIIEiII BN | ~ IMagen de correo enV|adO
r PAMELA RAMIREZ sannvco | semso | [T INID DIMEEAEANED D | P por punto Pick up.
| e | s | s | NETRWTTHN NEINRTET |
| s | oeces | s | WATRIMTTIN IR NRDTRITAVAN |
B I—— e —— ] I LR
n | carama zamonane coun s | | lIIII.-LL!H!.III NI | -
e | mowoweve | wnoes | awone | HIVHWIRIRIBEMIDINNN | o Carga el archivo firmado (PDF, PNG o JPG) y presiona “Se entrego
s AMENAvERRERA | PRovOEwcA | sessmen NENTRE s |- - . ge .« _»

eoaitas; manifiesto al courier

5i no puedes previsualizar el PDF haz dick agui



Evaluar retiro
Este proceso de evaluacion esta disponible por 24hrs

(@ > Envios > Crear envios

<¢ Crear envio B Generar etiquetas B Con observacidén & Imprimir 0 Manifiesto[ b Retiros ]@ Impresos

Ahora puedes encontrar los retiros por evaluar filtrando con el
checkbox arriba de la tabla.

Retiros diarios por evaluar @ &, Exportar retiros diarios

Fecha De Rango Tipo De Estado

Seller - ID : : Envios Direccioén Courier N° De Retiro Contacto g 3 Estado Acciones
Retiro Horario Retiro Courier
Cenco . :
2025-03-28 12:00 - g BIfEPRESE  ESiD retiro @ retiro @
00:00:00 18:.00 normal agendado m
Cenco
2025-03-28 12:00 - retiro @® retiro @
00:00:00 18.00 ! BELEESBRESS pEREE normal agendado m
Importante
° (] L]
Si el retiro no se realiza por parte del operador

logistico, debes evaluar el retiro como “No

retirado”. Este proceso evitara que tengas un

mal nivel de servicio. responde segun tu
experiencia

Selecciona evaluar y

Confirmar retiro normal

3 16-06-2023
fm BLUEXPRESS

@ pedro de valdivia N°9 Limache Valparaiso

Seleccione una opcidén para confirmacion (*)
@® Retirado O No Retirado
Indique en que franja horaria paso el carrier (*)

O Antes de la franja horaria agendada.
@® En la franja horaria agendada (14:00 - 16:00).

O Después de la franja horaria agendada.

Seleccione los manifiestos que fueron retirados

Seleccione un manifiesto




Nivel de servicio y reputacion
;CoOmo mantener un buen nivel de servicio y reputacion?

% . B

Ordenes de compra Quiebres o cancelaciones Gestion y reclamos

entregadas a tiempo
El reclamo es una

=1 el Gl serdEie s El quiebre de stock se presentaciéon que efectua
ide de acuerdo con el produce cuando por un cliente dando cuenta
grado de cumplimiento alggna causa del ir)c.umplimiento del
en tiempo y forma por sobre'v.mlente o evento SErvIclo del Vendedor. )
parte del Vendedor, al especifico, no es posible relativos a la falta de envio
despacho y entrega de entregar un producto a u emisién de documentos
consecuencia de falta tributarios vinculados a las

los productos al cliente. . o
: de disponibilidad. érdenes de compra.



Niveles de reputacidn

, N\
) U

Nuevo Nivel Bajo Nivel Medio Nivel Bueno Nivel Destacado

\

Escanea el codigo QR para conocer
mas sobre los niveles de reputacion ©
y los beneficios asociados.




Costos logisticos

Segun tu reputacion es el cobro de costos logisticos

Tabla #1: Despacho producto menor o igual a 29.990 Tabla 2: Despacho producto mayor a 29.990

[ P?S? Bajo Medio Bueno Destacado \ [ P?S? Bajo Medio Bueno Destacado
Logistico Logistico
Oalkg 2.390 1.890 1.190 1.000 Oalkg 6.690 5.390 3.490 2.990
la2kg 2.390 1.890 1.190 1.000 la2kg 7.690 6.190 3.990 3.290
2a3kg 2.390 1.890 1.190 1.000 2a3kg 7.890 6.390 4.190 3.490
3a5kg 2.690 2.190 1.690 1.390 3a5kg 8.290 6.690 4.290 3.690

5a10kg 7.190 5.790 3.590 2.990 5a10kg 9.990 7.990 4.990 3.990 | OS cCoOStos |og Iticos

10 a 20 kg 14.390 11.490 6.990 5.990 10 a 20 kg 14.390 11.490 6.990 5.990 estin relacioneados

20a 30 kg 16.790 13.390 8.290 6.990 20a 30 kg 16.790 13.390 8.290 6.990

30a40kg 18.990 15.190 9.490 7.890 30a40kg 18.990 15.190 9.490 7.890 con la re putaci()n

40 a 50 kg 19.190 15.390 9.690 8.090 40 a 50 kg 19.190 15.390 9.690 8.090 .

50 a 70 kg 21.790 17.590 10.890 8.990 50 a 70 kg 21.790 17.590 10.890 8.990 . obtenida POor el seller y
70 a 100 kg 22.990 18.490 11.490 9.490 70 2 100 kg 22.990 18.490 11.490 9.490 Seg L:I N el peso |Og istico
100a 150kg  24.190 19.490 12.090 9.990 100a150kg  24.190 19.490 12.090 9.990 ,
150a200kg  27.790 22.390 13.890 11.490 150a200kg  27.790 22.390 13.890 11.490 de la categoria,
200a250kg  40.890 32.990 20.490 16.990 200a250kg  40.890 32.990 20.490 16.990 ent rega el valor de
250a300kg  52.790 42.590 26.490 21.990 250a300kg  52.790 42.590 26.490 21.990
300a350kg  55.290 44.590 27.690 22.990 300a350kg  55.290 44.590 27.690 22.990 des PacC ho.
350a400kg  55.290 44.590 27.690 22.990 3502400 kg  55.290 44.590 27.690 22.990
400a450kg  57.590 46.490 28.890 23.990 400a450kg  57.590 46.490 28.890 23.990
450a500kg  57.590 46.490 28.890 23.990 450a500kg  57.590 46.490 28.890 23.990
500a550kg  74.290 59.990 37.290 30.990 500a550kg  74.290 59.990 37.290 30.990
550a 600 kg  74.290 59.990 37.290 30.990 550a 600 kg  74.290 59.990 37.290 30.990

\_ >600 74.290 59.990 37.290 30.990 /J \_ >600 74.290 59.990 37.290 30.990

Tarifas con IVA incluido

Juln

O O




Marketplace

cencosud

¢Necesitas ayuda?

Ingresa un ticket a través de los canales
de soporte disponibles en el Seller Center.

Onboarding Paris Marketplace



Plataforma Enviame

Accede desde
https://cencosud.enviame.io o
escanea el cédigo QR

Desde aqui podras organizar tu distribucion
y logistica, para automatizar procesos y
centralizar la informacién de tus envios.




Separar envios
Puedes revertir la separacion de envios

Orden de compra 3038131200

Puedes revertir la separacion

Solicitud iniciada: Ayer, 18:35

de envio si hay error [ € Revertir separar envios ]][ ©» Descargar etiquetas ][ @ Cargar boletas ][ Cancelar ]

@ Detalle Envio 1  Ejestado [ © Descargar etiqueta ]

Descarga las etiquetas por

@ Detalle Envio 2  Ejestado [ © Descargar etiqueta ]

cada envio

° ° 3 4 5 D))

Preparando Listo para Listo para Cierre de En entrega .
pedido enviar enviar manifiesto El pedido esté Descargar etiqueta
Etiqueta en camino
impresd Aqui podras revisar el detalle de la etiqueta a descargar. Para productos multibulto,

habra una etiqueta por cada bulto

Envio 1

Confirma la cantidad de
bultos y nimero de etiquetas

Cantidad de bultos: 5 .
N® de etiquetas: 5

Estado: (&) Listo para enviar

[ Cancelar ] Descargar etiquetas




