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GUÍA DE USUARIO 

«Más Fácil, Más Rápida, Más Potente» 

 



Antalis, líder europeo en distribución de 

papel, soluciones de embalaje y soportes de 

comunicación visual para profesionales, le 

presenta su guía de usuario web que le 

permitirá un mejor conocimiento de  

SU SOCIO ONLINE 

« Just click Antalis » 
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1 
PRESENTACIÓN 

GENERAL 
 



Pedidos online 24/7 

• Disponible en cualquier momento 

para realizar sus pedidos o acceder 

a su información.  

 

Catálogo completo de productos 

Antalis Bolivia 

• Al navegar por nuestro catálogo se 

sorprenderá por la diversidad de 

nuestra oferta. 

 

3 métodos de búsqueda para 

encontrar fácilmente sus 

productos 

• Búsqueda por palabra clave. 

• Búsqueda multicriterio. 

• Búsqueda a través del catálogo. 

 

Pedido rápido 

• Haga su pedido en 3 clicks 

indicando referencia del producto y 

cantidad. Hay dos modos 

disponibles: 

– Modo simple por línea. 

– Modo formulario: añadiendo 

varios productos. 

 

Consultar stocks y precios en 

tiempo real 

• Libremente y en cualquier momento 

del día, consulte sus precios y 

disponibilidad de nuestros 

productos. 

 

Histórico de pedidos 

• Dispone de un histórico de pedidos 

de 13 meses, tanto de pedidos web 

como tradicionales. 

• Posibilidad de exportar la 

información a un fichero Excel o 

CSV. 

 

Información de producto 

• Todas nuestras marcas disponen de 

fichas técnicas, recomendaciones de 

uso, información medioambiental, 

etc. 

 

Administración de usuarios 

• Antalisbolivia.com permite responder 

a sus necesidades en términos de 

organización para sus compras y 

suministros . 

• Puede crear tantos usuarios como 

desee en su cuenta sin restricción. 

Hay tres tipos de perfiles de 

usuarios: 

– Administrador (x1): éste puede 

crear y eliminar usuarios.  

También es quien asigna la 

función de usuario autorizador. 

– Autorizador (x1): Este perfil 

permite al usuario personalizar la 

lista de productos visibles para 

otros usuarios.  

También será quien valide 

aquellos pedidos de usuarios que 

excedan el limite de gasto 

establecido. 

– Usuario: se pueden crear tantos 

como sean necesarios. 

 

 

 

 

 

5 

Principales características y funcionalidades que le ofrece nuestro nuevo sitio web. 



Favoritos 

• Para ganar tiempo, guarde como 

favoritos los productos más 

habituales en sus pedidos. 

• Antalisbolivia.com le ofrece la 

posibilidad de organizar estos 

favoritos en carpetas y subcarpetas 

para facilitarle su acceso. 

• Administre y comparta sus favoritos 

entre los usuarios de su cuenta. 

 

Canastas guardadas 

• Guarde sus pedidos habituales como 

Canastas Guardadas para agilizar 

sus compras. 

• En 3 clicks puede recuperar la 

totalidad o parte de los productos de 

su canasta guardada, modificar las 

cantidades y antes de confirmar su 

pedido, seleccionar la dirección de 

entrega. 

 

Catálogo personalizado 

Antalisbolivia.com ofrece la posibilidad 

de crear catálogos restringidos a 

través de “filtros”. Así los usuarios 

verán sólo  los productos 

seleccionados:  

• La limitación del catálogo se puede 

configurar para uno, varios o todos 

los usuarios. 

• Esta función es gestionada por el 

administrador de la cuenta. El equipo 

de e-commerce también le puede 

ayudar en este proceso.  

 

Circuito de validación de un pedido 

En organizaciones grandes, se puede 

establecer un control de pedidos de 

los usuarios antes de enviarlos al 

proveedor.  

Antalisbolivia.com le ofrece la 

posibilidad de configurar este circuito 

de validación: 

– El usuario administrador de la 

cuenta puede establecer límites 

de gasto para el resto de los 

usuarios. 

– Se puede determinar un importe 

máximo por pedido, por período 

de tiempo o una combinación de 

ambos. Por ejemplo, 1000 Bs. 

gasto por pedido , presupuesto 

máximo semanal 10,000 Bs. 

– Cuando un usuario exceda el 

límite establecido al hacer el 

pedido se le notifica que éste ha 

de ser validado. 

– El usuario autorizador será  

alertado por correo electrónico del 

pedido pendiente de validar. Podrá 

autorizar, modificar o rechazar 

dicho pedido. 

Centros de costo 

•  En antalisbolivia.com podrá agrupar 

usuarios en centros de costo. 

• Esta opción le permite ver el historial 

de pedidos online por centros de 

costo. 
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« Herramientas para ahorrar tiempo y características de administración avanzadas» 

 



SECCIONES 
 

7 

2 



SU NEGOCIO 
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Hemos creado un perfil específico de negocio para usted 

 

 

«Acceda a la información y promociones 

dedicadas a su negocio » 

 

Sitúe el mouse sobre la pestaña «Su Negocio» 

para que aparezca el menú de perfiles de negocio. 

O simplemente haga click en la pestaña «Su 

Negocio » y vea representados todos nuestros 

perfiles de negocio. 



Accesos directos a 

sus últimos pedidos y 

listas guardadas 
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Su Negocio 

SU NEGOCIO PERFILES 
“Queremos ofrecer a nuestros clientes la 

información más relevante para su negocio 

o necesidades.” 

Acceso directo a 

Pedido rápido 

Productos 

recomendados 

para usted 

Más información 

sobre iniciativas 

de Antalis para 

su negocio  



TODOS LOS PRODUCTOS 
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En muy pocos clicks encontrará su producto: 

« Nuestro catálogo reune la oferta 

más ámplia del mercado» 

1 

2 

Fácil de encontrar a través de palabras clave 

o búsqueda multicriterio. 

Pedido rápido: 

En un click puede añadir en su Canasta uno 

o varios productos a la vez, simplemente 

introduzca referencia y cantidad. 

CATÁLOGO 

1 

2 
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MARCAS 
MARCAS ESTRATÉGICAS ANTALIS 

Encontrará toda la información 

sobre las marcas estratégicas 

de Antalis. 



APLICACIONES 

12 

PARA UNA SOLUCIÓN ESPECÍFICA 

Consejos y recomendaciones sobre aplicaciones de impresión, embalaje, comunicación 

visual y oficina. 
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INFORMACIÓN GENERAL 

Glosario, FAQs, herramientas 

útiles, y mucho más. 

Todos estos datos los podrá 

encontrar en la sección de 

Información General. 



MEDIOAMBIENTE 
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NUESTRO COMPROMISO 

Antalis se preocupa por el 

Medioambiente.  Vaya a 

esta sección y descubra 

todas nuestras acciones. 



NUESTROS SERVICIOS 
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Estos son los servicios que 

se ofrecen a nuestros 

clientes, anticipar 

necesidades futuras y hacer 

que su negocio evolucione 

para seguir siendo 

competitivos tanto hoy como 

mañana.  



SOBRE ANTALIS 

16 

Aquí encontrará toda la 

información sobre su socio 

on-line: nuestra historia, 

nuestra estrategia, Antalis 

en el mundo y mucho más 



INICIAR SESIÓN 
 

17 

3 



CREAR UN ACCESO 

18 

Nuevo usuario 

1 

2 

3 

Si visita nuestro sitio web y quiere 

registrarse como usuario Antalis, 

haga click en el botón «Solicitar 

cuenta de cliente». 

1. Si usted ya es cliente de Antalis 

seleccione la opción : 

«Solicitar una contraseña de cliente» 

2. Si aún no es cliente Antalis 

seleccione: 

«Registrarme como visitante» 

Complete el formulario. 

Una vez validado por el administrador, 

recibirá una confirmación vía e-mail. 

3 

2 

1 

18 



CONECTARSE COMO CLIENTE ANTALIS 

19 

Haga click en «Acceder». 

Introduzca su dirección de 

correo electrónico seguido 

de su contraseña. 

1 

2 

1 

2 
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Conectarse con un correo electrónico utilizado por 

varios usuarios  

 

Si existen diferentes credenciales para 

su dirección de correo electrónico, el 

sitio web le solicitará además la 

siguiente información: 

• Número de cliente. 

• Nombre de usuario. 

3 

CONECTARSE COMO CLIENTE ANTALIS 

3 
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Olvidó su contraseña 

 
Si olvidó su contraseña, haga 

click en el enlace «He olvidado 

mi contraseña». 

Introduzca su dirección de 

correo electrónico y recibirá un 

e-mail con su nueva contraseña. 

 

Si existen distintas credenciales 

para la dirección de e-mail deberá 

completar la solicitud con los 

siguientes datos: 

• Número de cliente. 

• Nombre de usuario. 

 

CONECTARSE COMO CLIENTE ANTALIS 

4 
4 

5 

5 

6 

6 

antalis.pruebas@antalis.bo 



SU PÁGINA DE INICIO 
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Usted podrá acceder a su espacio personal: 

• Mi cuenta 

• Histórico de pedidos 

• Favoritos 

• Canastas guardadas 

En las secciones Panel de Control y Acceso Directo encontrará información y funciones útiles: 

• Últimos pedidos 

• Canastas guardadas 

• Histórico de facturas (últimos 6 meses) 

Una vez conectado: 

 



CAMBIAR 

SU CONTRASEÑA 
 

23 
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CAMBIAR 

24 

SU CONTRASEÑA 

1 

Para cambiar su contraseña: 
 

 

Haga click en «Mi cuenta» 

Sección «Perfil» 

Seleccione «Contraseña» 

2 

3 

1 

2 

3 
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Introduzca su nueva contraseña. 

 

 

3 

Haga click en «Confirmar». 2 

1 

CAMBIAR 
SU CONTRASEÑA 

Terminado este proceso 

aparecerá un mensaje de 

confirmación en color verde. 

2 

1 

3 



BÚSQUEDA  

DE PRODUCTOS  

26 

5 



BÚSQUDA DE PRODUCTOS 

Texto libre inteligente 

(palabra clave) 

Búsqueda multicriterio 

A través del catálogo 

Pedido rápido 

27 

5 MÉTODOS DE BÚSQUEDA 

1 

2 

3 

4 

Cada usuario, su método. Por esta razón antalisbolivia.com le ofrece 5 modos 

de búsqueda de productos. 

1 
4 

3 

2 



BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

28 

TEXTO LIBRE INTELIGENTE 

2 

Introduzca la palabra clave que quiere utilizar para la búsqueda. 

Mientras la va tecleando nuestro sitio empezará a mostrar 

recomendaciones. 

Continue escribiendo o acepte una recomendación. 

También puede introducir en este campo la referencia del producto. 

Vista de resultados 

1 

2 

1 
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La forma más fácil de encontrar un producto: 

5 Universos de Productos: 

1. Papel, cartulina y sobres 

2. POP y Gigantografía 

3. Equipos Digitales 

4. Insumos Gráficos 

5. Materiales de Embalaje 

 

 

 

 

BÚSQUEDA MULTICRITERIO 

BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

Elija la categoría de producto. 

Seleccionando distintos criterios podrá filtrar los resultados para encontrar los 

productos deseados. 

La búsqueda puede empezar desde cualquiera de los criterios establecidos, no hay 

que respetar ninguna secuencia particular: color,  certificado, formato, etc.  
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BÚSQUEDA MULTICRITERIO 

BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

… y obtendrá una lista 

de resultados con los 

productos 

correspondientes. 

A través de los distintos 

atributos determine los 

criterios de búsqueda… 

Ejemplo atributos seleccionados 

y lista resultados: 

• Nombre Producto: Coloraction 

•  Gramaje:  100 gr y 120 gr 

• Color: Verde 
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1 

PÉDIDO RÁPIDO: Modo Formulario 

BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

Si dispone de varias referencias de productos: 

Introdúzcalas y añádalas al carro. 

antalisbolivia.com le ofrece la posibilidad de 

configurar y predefinir el modo “Formulario rápido” 

para añadir en el carro varios productos a la vez: 

“Mi cuenta/Preferencias/Pedido Rápido/ Formulario” 

1) Indique la cantidad 

2)  Añadir a la 

Canasta 
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2 

PÉDIDO RÁPIDO: Modo Pedido Línea a Línea 

BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

Si conoce la referencia de un producto puede añadirla directamente a la Canasta mediante la opción: 

• Pedido Rápido en la página de inicio. 

• O bien desde Mi Canasta / Abrir pedido rápido con el modo Pedido Línea a Línea 

1 2 

3 

4 

 Código del producto 

 Cantidad 

 Referencia del cliente 

(opcional) 

Disponibilidad 

Añadir al carro 

1 

2 

3 

4 

5 

5 
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A TRAVÉS DE NUESTRO CATÁLOGO 

 

 

 

 

 

    

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  

  

  
Puede seleccionar una gama de producto y categoría: 

 

 

 

 

Moviendo el mouse sobre la pestaña “Todos los Productos” 

 

 

 

 

Haciendo click en la pestaña “Todos los Productos” 

 

 

 

 

1 

2 

BÚSQUEDA DE PRODUCTOS 

Vista de resultados 



LISTA  

DE 

RESULTADOS 
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6 



LISTA DE RESULTADOS 

35 

 

La visualización de los resultados 

depende del método de búsqueda 

empleado: 

 

• Por palabra clave 

• Búsqueda multicriterio 

• Catálogo 

• Pedido rápido 
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LISTA DE RESULTADOS 

Con cada criterio de búsqueda que 

seleccione, afinará los resultados de 

productos (efecto embudo). 

 

 

Los productos resultantes de la 

búsqueda  mostrarán: 

Código del artículo. 

Descripción del producto. 

Indique cantidad para comprobar 

precio y disponibilidad del 

producto.  

 

Haciendo click en el código del artículo 

tendrá acceso a las fichas técnicas 

disponibles. 

 

 

 

 

1 

1 

2 

2 

3 

3 
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1 2 3 

4 

LISTA DE RESULTADOS 

Puede ordenar los resultados 

por cualquier criterio donde 

aparezca el icono  

1. Indique la cantidad 

2. Si dispone de una referencia 

interna (Su referencia) para el 

producto, esta información se 

mostrará  tanto en el albarán 

de entrega como en la factura. 

El campo Precio muestra 

su precio. 

Disponibilidad: compruebe 

si el artículo está disponible 

y la fecha prevista para su 

entrega una vez realizado el 

pedido. 

5 Haciendo click en el icono «carro de la compra» 

el producto se añade a la Canasta de la compra 

El icono «corazón» es el indicador de sus 

prodcutos «Favoritos»:  

• Si es de color blanco        significa que el 

producto no está en su lista de favoritos. 

• Si es de color rojo       , el artículo está en su 

lista de favoritos. 

1 

2 3 5 4 



INFORMACIÓN 

DE 

PRODUCTO 
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7 



INFORMACIÓN DE PRODUCTO 

39 

Para cada marca es posible: 

• Enviar por e-mail la ficha de 

producto 

• Descargar ficha de producto 

 

 

Información detallada de 

la gama: 

• Garantías 

• Certificaciones 

• Empaque 

• Etc… 

Lista de todos los 

productos listos para ser 

agregados a su canasta 

de compra  
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INFORMACIÓN DE PRODUCTO 

La hoja de producto se compone de 

varias partes: 

1. Familia de producto: información 

sobre Aplicaciones, Tipos de 

impresión, Garantías, Credenciales 

Medioambientales… 

2. Documentación técnica: en este 

apartado encontrará Certificados, 

Garantías, Fichas técnicas… 

3. Filtrar resultdos: simple y rápido, 

esta opción le permite filtrar  los 

productos por sus distintas 

características. 

1 

1 

2 

3 
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INFORMACIÓN DE PRODUCTO 
DOCUMENTACIÓN TÉCNICA 

Desde esta sección el usuario 

puede recuperar y descargarse la 

documentación técnica disponible 

del producto: 

• Certificados 

• Garantías 

• Certificados medioambientales 

• Guías de uso del producto 

• Fichas técnicas 

• etc 



CANASTA  

DE COMPRA 
 

42 

8 



MI Canasta 
ENLACE ÁREA Canasta 

43 

1. Número de productos de stock. 

2. Número de productos de muestras. 

3. Importe total del pedido. 

 

Puede acceder a su pedido en cualquier 

momento haciendo click en el enlace Mi 

Canasta. 

Importante: si el usuario se desconecta antes 

de confirmar su pedido, los artículos pueden 

permanecer en su Canasta.  

 

De esta manera en el siguiente inicio de sesión 

tendrá la posibilidad de acceder a su Canasta 

para validar o completar su pedido. 

Los detalles de su Canasta de compra están presentes en la cabecera de 

antalisbolivia.com: 
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1 

2 

3 

Canasta: detalle de productos 

1. Código artículo 

2. Disponibilidad 

3. Precio catálogo 

4. Precio neto total 

 

Dirección de entrega 

1. Dirección de entrega por defecto 

2. Direcciones de entrega adicionales 

 

 

Condiciones de pago 

 

 

 

MI Canasta  
ÁREA Canasta 

La Canasta está compuesta de tres áreas: 

1 

2 Haga click para cambiar la 

dirección  de envío  

3 



MI Canasta 
ÁREA Canasta 
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1. Su referencia de pedido: Referencia propia del cliente (opcional). Estará presente tanto en el albarán como 

en la factura. 

2. Disponibilidad y precio: Le permite tener información a tiempo real de la disponibilidad de stock y la fecha 

de entrega estimada  del producto así como su precio. 

3. Guardar Canasta: Posibilidad de guardar su pedido, asignarle un nombre y reutilizarlo siempre que quiera. 

4. Pedido paso a paso: El pedido puede hacerse directamente en la misma pantalla o por etapas si selecciona 

esta opción. 

1 

2 
2 

3 

4 
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MI Canasta 
ÁREA DIRECCIONES DE ENTREGA 

  Cada usuario puede configurar una dirección de envío predeterminada:  

Mi cuenta/Perfil/Direcciones 

Dirección envío por 

defecto 
Elija una dirección.  

Haciendo click en el ícono        se 

abrirá una ventana con todas las 

direcciones de entrega disponibles 

y que previamente se habrán 

registrado en el sistema de Antalis 

por el equipo comercial. 

En caso de un número significativo de direcciones de entrega, puede filtrar la búsqueda por cualquiera 

de los criterios: ciudad, código postal, dirección, nombre.  

 



47 

1 Las condiciones de pago serán las habituales que el cliente tenga 

establecidas con Antalis. 

ÁREA CONDICIONES DE PAGO 

MI Canasta 

Cuando esté preparado para validar su 

pedido pulse el botón “PEDIR AHORA” 

1 



CONFIRMACIÓN 

DE 

PEDIDO 
 

48 
9 



CONFIRMACIÓN DE PEDIDO 

49 

Una vez validado el pedido, el usuario recibe dos tipos de notificaciones: 

1. Confirmación del pedido pantalla con los siguientes datos: 

• Número de pedido Antalis 

• Detalle de los productos solicitados y la fecha estimada de entrega 

• Dirección de entrega 

• Su pago 

2. E-mail de confirmación del pedido y un fichero en formato PDF 



HISTÓRICO 

DE 

PEDIDOS 
 

50 
10 
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HISTÓRICO DE PEDIDOS 

En www.antalisbolivia.com puede consultar el histórico de sus pedidos de los últimos 13 meses tanto los 

realizados via web como los tradicionales. 

El histórico de pedidos se puede exportar a fichero Excel o .csv 

Puede acceder en todo momento al Histórico de Pedidos mediante el enlace situado en la parte superior de 

nuestro sitio web o a través de «Mi cuenta». 

http://www.antalis.es/
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HISTÓRICO DE PEDIDOS 
Realizar una búsqueda 

1. Seleccionar el tipo de pedido 

 

2. Criterios de búsqueda 

 

3. Periodo de búsqueda 
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El usuario podrá ver: 

 

1. Referencia de su pedido  

2. Tipo de pedido: normal o muestras 

3. Fecha 

4. Importe total del pedido 

5. Cursado vía: Web o tradicional  

6. Si es un pedido web:  Usuario que realizó el pedido 

7. Dirección de entrega 

HISTÓRICO DE PEDIDOS 
Lista de Resultados 

Ejemplo Antalis Iberia 
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Detalles del pedido: 

•  Nº de pedido 

• Fecha del pedido 

• Fecha de entrega 

• Dirección de entrega 

• Detalles del producto y su 

estado: en preparación, 

enviado, anulado… 

• Nº de factura 

• Su referencia pedido 

• Forma de pago 

• Datos de autorización 

• Detalles del importe del 

pedido 

HISTÓRICO DE PEDIDOS 
Detalles 

Ejemplo Antalis Iberia 



FUNCIONES 

AVANZADAS 
 

55 

11 



ADMINISTRAR USUARIOS 

56 

Autorizador: 

• Puede determinar límites de gasto por pedido y/o usuario. 

• Supervisa los pedidos que excedan los límites de gasto establecidos. 

 

 Usuario: 

• Realiza pedidos. 

• Acceso al histórico de pedidos de toda la cuenta, facturas, precios si así lo 

determina el usuario administrador. 

   

Administrador: 

• Puede crear nuevos usuarios, validar las solicitudes de nuevos usuarios en 

su cuenta de cliente. 

• Determina los derechos de autorizador, de usuario (acceso a precios, 

facturas, histórico de pedidos de toda la cuenta…). 

• Puede crear centros de costo por usuario, filtros de productos por usuario 

restringiendo el catálogo a un determinado número de artículos. 

• Determina límites de gasto por pedido y/o usuario. 
 

1 

2 

3 

En antalisbolivia.com existen 3 niveles de derechos de usuarios con el fin de facilitar la gestión de 

usuarios. Una sola persona puede tener 3 niveles de derechos aunque éstos pueden distribuirse 

entre varios usuarios.  

IMPORTANTE: El primer perfil creado en una cuenta antalisbolivia.com hereda automáticamente 

todos los derechos que, por supuesto, pueden cambiarse más adelante. 
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1) Acceso a menus 

Creación de perfiles 

de usuario  y gestión   

La administración de la cuenta se realiza a través de “Mi cuenta”,  pestaña “Inicio" 

o por la de  “Administración cuenta"  
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ADMINISTRAR CUENTA 

Este menu le permite al Administrador: 
 

 Crear/eliminar un usuario nuevo: 

• Registro: 

– Nombre 

– Apellido 

– Dirección e-mail 

– Cargo 

• Validar haciendo click en:  

«Crear un nuevo usuario» 

 

 Configurar el perfil para cada usuario: 

• Usermanager (Administrador) 

• Authorizer (Autorizador) 

• User (Usuario) 

 

 Definir los derechos de acceso a: 

• Visualizar precios 

• Facturas 

• Histórico de pedidos de toda la compañía 

 

 Crear un centro de costo y asignarlo al 

usuario: 

Interesante opción en el contexto del histórico 

de pedidos para tener un control de gastos. 

 

Opciones a definir 

Derechos 

Completar información 
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1 

2 

Algunas organizaciones quieren limitar a nivel interno el número de referencias a las que sus usuarios tengan 

acceso, bien sea por una licitación o para evitar pedidos con productos que no correspondan con las necesidades 

de la empresa… 

Esta funcionalidad permite crear catálogos restringidos por usuario o para todos los usuarios a través de Filtros. 

Solo los administradores pueden establecer estas restricciones. 

 

      Mi cuenta 

 

      Administrar cuenta/ 

Personalizar el catálogo 

      
 

 

 

 
 

 

 

1 

2 

También se puede acceder desde la pestaña 

Administrar cuenta / Personalizar el catálogo 
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Método 1:  Cargar un fichero .csv 

 

 

 

 

 

 

1. Dar nombre del filtro: en el ejemplo «Filtro Marketing» 

2. Asignarlo al usuario: en el ejemplo «PRUEBAS ANTALIS» 

3. Hacer click en «Examinar» para recuperar el fichero .csv 

1 2 3 

Existen dos métodos para crear un catálogo restringido: 

1. Por la carga de un fichero.csv con los códigos de los artículos 

2. A través de la búsqueda avanzada 

Crear un fichero.csv : en una hoja Excel, 

introduzca las referencias de los productos en 

la primera columna, sin encabezado. Vaya a 

«Guardar como» y elija el tipo fichero «.csv» 



Método 2:  Búsqueda avanzada  

Este método consiste en hacer su elección a través de una búsqueda multicriterio.  

Defina al máximo los atributos  y una vez encontrados los productos podrá añadirlos 

al Catálogo limitado existente o crear uno nuevo. 

61 

Paso 1: Encontrar el producto. 

Seleccione diferentes criterios 

para afinar el resultado (técnica 

del embudo): 

1. Nombre producto 

2. Formato 

3. Gramaje… 

 

 

Paso 2:  

Una vez encontrados los 

productos haga click en «Añadir 

a catálogo personalizado» 

1 2 3 

PERSONALIZAR EL CATÁLOGO  
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Paso 3:  

• Agregar a un filtro existente (menú desplegable)(1) y 

    validar haciendo click en el botón (2). 

 

 

 

 

• Agregar a un filtro nuevo:  Asignar un nombre al filtro (1)   

    y validar haciendo click en el botón (2). 

 

 

• Confirmación de configuración: 

 

 

 

 

 

• A través de «Mi cuenta /Administrar cuenta/ Personalizar el catálogo» podrá: 

1. Aplicar el catálogo restringido (filtro) a todos los usuarios. 

2. Aplicar el catálogo restringido sólo a algunos usuarios: establecer el filtro en el nivel de cada usuario. 

Método 2: Búsqueda avanzada  

PERSONALIZAR EL CATÁLOGO  

Agregar a un filtro existente 

1 
2 

Agregar a un filtro nuevo 

1 2 

1 2 



antalisbolivia.com permite crear un canal de validación de pedidos de usuarios. 

Se pueden establecer distintos límites de gasto de manera que aquel pedido que supere esos valores necesitará la 

validación del usuario autorizador antes de que el pedido se registre en Antalis.  

En tal caso el autorizador recibie una notificación por e-mail informándole de que hay un pedido que requiere validación. 
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El autorizador puede: 

• Modificar cantidades, añadir o eliminar productos. 

• Añadir “Su referencia” de pedido. 

 

El límite puede estar establecido por pedido o por presupuesto. Ejemplos: 

• El usuario A tiene un máximo de 500 €/pedido: Si un pedido supera el valor establecido tendrá que ser validado 

por el autorizador ,de lo contrario se procesará automáticamente. 

• El usuario B dispone de un presupuesto de 1.500 € durante un período: Los pedidos se procesarán 

automáticamente si no exceden el presupuesto por período establecido. Si lo superan tendrán que ser validados 

por el autorizador.  

 

Compruebe los derechos de sus usuarios desde «Mi cuenta / Administrar usuarios» 

• Administrador, Autorizador, Usuario. 

• Sólo el usuario que tenga derechos de autorizador puede validar pedidos.  

• El administrador es quien determina los derechos de cada usuario.  
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Establecer los límites de gasto por el Administrador o Autorizador: 

•  «Mi cuenta» 

•   En la sección «Administrar cuenta» haga click en «Límite de gasto» 

1. Definir el período: por semanas o meses. 

2. Confirmar. 

3. Definir un importe máximo ya sea por pedido o por presupuesto en el periodo establecido. 

4. Aplicar la regla. 

5. Determinar si esta configuración se aplica a futuros usuarios. 

1 2 

3 
4 

5 
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SU PERFIL 

65 

12 
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Antalisbolivia.com ofrece a sus usuarios la posibilidad de personalizar su perfil: 

• Establecer una dirección de entrega por defecto  

• Cambiar la categoría de productos en la búsqueda multicriterio 

• Notificaciones de pedido, de los pedidos de otros usuarios 

• Pedido rápido: modo línea a línea o formulario 
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MODIFICAR LA DIRECCIÓN DE ENTREGA POR DEFECTO 

Acceso: 

• Menu «Mi cuenta» situado en la cabecera del sitio web. 

• Sección «Perfil» 

• Opción «Direcciones» 

 

Elija la dirección de 

entrega por defecto y 

valídela haciendo click 

en «Cambiar» 

Ejemplo Antalis Iberia 
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 «Mi cuenta/Preferencias/Vista» 

• Seleccione la aplicación en la que 

desea comenzar la búsqueda 

avanzada. 

• Determine el número de resultados 

que quiere ver en pantalla. 

• Active la función de filtro (en 

amarillo), que permite escribir las 

primeras letras del producto para 

facilitar la búsqueda. Vea el ejemplo 

abajo. 

 

CAMBIAR LA CATEGORIA DE PRODUCTOS EN LA BÚSQUEDA MULTICRITERIO 
 

PERSONALIZAR SU PERFIL 
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PERSONALIZAR SU PERFIL 
PERSONALIZAR LAS CONFIRMACIONES DE PEDIDO 

 

 «Mi cuenta/Preferencias/Notificaciones» 

1. Por defecto todos los usuarios reciben una 

confirmación de pedido por e-mail con una copia 

en un archivo PDF. 

Esta opción de notificación se puede desactivar. 

2. Como administrador y autorizador es posible 

recibir una copia de todos los mensajes de 

confirmación de los pedidos que los usuarios de 

su cuenta realicen. 

 

1 

2 

1 

2 
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PERSONALIZAR SU PERFIL 
PEDIDO RÁPIDO: MODO LÍNEA  A LÍNEA O FORMULARIO 

 

 «Mi cuenta/Preferencias/Pedido rápido» 

Existen dos formatos de pedido rápido: 

a) Modo línea a línea. 

b) Modo formulario: 

Simplemente introduzca referencia del 

producto y cantidad, ahorrará tiempo. 

1. Indique el código de artículo 

2. Cantidad 

3. Su referencia del pedido (opcional). Este 

dato se mostrará tanto en el pedido como 

en la factura. 

1 2 

3 

Puede acceder directamente al 

“Pedido rápido” a través del 

enlace en la página de inicio: 

  

 



Número de cliente ____________________ 

Nombre de usuario ___________________ 

Contraseña _________________________ 

www.antalisbolivia.com 

Antalis Bolivia S.R.L. 

LA PAZ: Koani - Calle "B" #35 

SANTA CRUZ: Carretera al Norte  

Km 6 1/2 manzana 1 

TEL : 591-2-2791212 

FAX : 916 609 456 

Email: ecatalogo@antalisbolivia.com  

www.antalisbolivia.com 

 

 


