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MANUAL PARA INGRESAR AL AREA DE CLIENTES
Por medio del area de clientes, podra realizar diferentes procesos como:

Verificar y actualizar la informacién personal de la empresa
Ver sus productos y servicios

Ver sus dominios

Ver y pagar sus facturas pendientes

Crear contactos y dar permisos al area de clientes

Crear y realizar seguimiento a sus tickets, entre otros.

Para ingresar al area de clientes, se debe realizar el siguiente proceso:
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Ver todos 05 precios

1. Ingresa a la pagina https://interservicios.co/clientes/
2. Se debe dar clic en la opcion Cuenta
3. Clic en la opcion Entrar
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Una vez se da clic en Entrar, se debe realizar con el siguiente proceso:
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Ingresar

Inicia sesion en tu cuenta para continuar.

Direccién de E-Mail

q & | name@example.com
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3 [ Ingresar 1 [ Recordar Datos de Usuario

No estas registrado? Crear cuenta
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1. Se debe diligenciar el correo electronico autorizado para el acceso al
area de clientes.

2. Se debe ingresar la clave indicada para el acceso .

. Se debe dar clic en el boton Ingresar, para iniciar sesion.

4. Si no recuerda la contrasena, se debe hacer clic en el botdon
¢Perdiste la contrasena? Y al correo electronico registrado le
estara llegando un link para restaurar la contrasefa.
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Una vez se haya ingresado al area de clientes se puede realizar:
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1. Encontraremos la informacion del representante legal de la empresa, y
adicional si se requiere actualizar la informacién, se debe dar clic en el
boton Actualizar.

2. El sistema permite visualizar todos los servicios que tiene el cliente.

3. El sistema permite visualizar la cantidad de dominios que tiene el
cliente.

4. El sistema permite visualizar todos los tickets generados.

5. El sistema permite visualizar los avisos de cobro generados por el
sistema, los cuales se pueden pagar en linea de ser necesario.

6. El sistema permite ver y crear contactos con el fin de autorizarlos para
brindar soporte.

7. Para generar un ticket se debe dar clic en el boton Abrir Ticket

8. El sistema permite visualizar los tickets recientes.

9. El sistema le permite visualizar los servicios activos.

10. Al dar clic en el nombre, se desplegaran diferentes opciones como,
tu perfil, cambiar contrasefa, contactos, salir y entre otros. Para cerrar
sesion, se debe dar clic en la opcién Salir.
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Una vez se haya dado clic en el boton Abrir ticket:

Crear Nuevo Requerimiento de Soporte

Si usted no puede hallar una solucion a su problema en la base de conocimientos, puede enviar
un ticket de soporte eligiendo el departamento adecuado abaja.

& Soporte Arrendasoft

En este departamento podras reportar inquietudes o inconvenientes
relacionados con Terceros, Propiedades, Contratos, Facturas, Recibos de caja,
Comprobantes de egreso y demds mddulos incluidos dentro del software
Arrendasoft, adicional a esto, también se incluye el sitio web integrado con
Arrendasoft.

¥ Soporte Moodle

En este departamento podras reportar inquietudes o inconvenientes
relacionados con: Cursos, inscripciones, certificados, matriculas, actividades,
cambios de configuracion, informes, actualizaciones y demas recursos o errores
presentados en la plataforma Moedle.

& Soporte Paginas Web

En este departamento podras reportar inquietudes o inconvenientes
relacionados con tu sitio web, Wordpress, Joomla, disefio grafico, animaciones,
integracidn con redes sociales, actualizacidon de plugins y versiones.

& Soporte SIMA

En este departamento podras reportar inconvenientes o inconsistencias con el
funcionamiento del software SIMA (Sistema de informacion médico
administrativo), tales como facturacion, reportes, agenda, entre otros.

& Soporte Software a la Medida

En este departamento podras reportar todas tus inquietudes relacionadas con
software y aplicaciones desarrolladas a la medida para nuestros clientes.

Seleccione el area a la cual desea generar el ticket de soporte
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Una vez se haya seleccionado el area se debe diligenciar la siguiente
informacion:

Crear Nuevo Requerimiento de Soporte

Nombre Direccion de Email
Karen Cano soporte2@interservicios.co
ASUNTo

\Depar‘tamento Servicios Relacionados o Pricridad

Soporte Arrenc v Nada v ‘ Media V|°
Mensaje Media E

| Baja

BIH & =

Adjuntos
Seleccionar archivo Browse ||4 Afadir mas b

Extensiones de archivo permitidas: .jpg, .gif, jpeg, .png, .pdf, .doc, .docx, xls, xsx (Max file size: SOMB)

™

reCAPTCHA

Mo soy un robot
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1. El sistema trae la informacién de la persona que crea la solicitud.

2. Se debe diligenciar el asunto del ticket, alusivo a la solicitud que se va
a realizar.

3. El sistema permite cambiar el area que fue seleccionada en la pagina
anterior.

4. Se debe seleccionar el servicio relacionado.

5. Elija la prioridad de la solicitud Alta — Media — Baja ¢ Elija solo Alta
cuando el sistema no permite acceder.

6. Escriba detalladamente la solicitud que va a realizar, siendo lo mas
detallado posible para dar una mejor claridad a la solicitud.

7. El sistema permite adjuntar un archivo de ser necesario.

8. En caso de que sea mas de un archivo o imagen, dar clic en la opcidn
Anadir mas

9. Seleccione la casilla No soy un robot

10. Para enviar el ticket, se debe dar clic en el botdén Enviar

11. Si la solicitud no va ser enviada, se da clic en el boton Cancelar.

Al momento de enviar el ticket el area encargada dara respuesta a la
solicitud, la cual llegara una primera respuesta al correo electrénico y tendra
una parametrizacion en el area de clientes.

NOTA: Al correo electronico llegara la respuesta realizada al ticket, el cual
NO se debe responder por medio del correo, se debera ingresar nuevamente
al area de clientes, en el cual podra realizar el seguimiento realizado en el
ticket.
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Para ingresar a visualizar los tickets realizados se debe ingresar:
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Administracién / Area del Cliente 2 @
Anuncios
- Su Informacion ~ Preguntas Frecuentes - FAQ
9 Descargas O
InterServicios s.a.s. SERVICIOS Estado de la Red ETS AVISOS DE COBRO

DIEGO TOBON

1. Se debe dar clic en el menu Soporte.

2. Se debe dar clic en el campo Tickets, para visualizar los tickets de
soporte realizados.

Una vez se haya ingresado, se pueden visualizar los tickets de soporte.

Viendo 1 a 10 de 63 entradas

o Departamento e Asunto |_eE5tacIo UlcimaActuaIizaciéna

#059837 Mejoras para el
Soporte Arrendasoft Solucionado 23/03/2022 (11:56
P mddulo de ndmina. - : )

@ #670383 Descuadre

contable al crear un Ingreso

o Egreso con varios

Soporte Arrendasoft , En Pro 14/03/2022 (16:36
P items({contratos) y el canon ( )

tiene operaciones en el

escenario.

1. Se puede visualizar el area asignada al ticket.

2. El sistema permite visualizar el Numero y el asunto del ticket asignado.
3. El sistema permite visualizar el estado del ticket.

4. El sistema permite visualizar el ultimo seguimiento realizado al ticket.
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