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Te damos la bienvenida al Portal del Cliente, un espacio desde el que podras conocer en todo
momento y en tiempo real, el estado de tus expedientes y pedidos.

Creemos que esta plataforma os ahorrara tiempo tanto a ti como a tus personas autorizadas,
mostrandoos de manera rapida vy sencilla los procesos que estan ocurriendo en CEIS en rela-
cion a vuestros pedidos.

La primera vez que accedas a la plataforma deberas llevar a cabo una serie de pasos que te
explicaremos en esta Guia de usuario. La tendras siempre a tu disposicion desde los menus
del Portal, para que la consultes y compartas cuando quieras, asi el proceso sera mucho mas
sencillo. {Vamos a ello!

PRIMERQOS PASOS

Para poder dar comienzo a este proceso has tenido que contactar con uno de nuestros
gestores de cliente, quien te habra tramitado tu alta en el portal.

CEIS - Portal del cliente > Valdacidn de email

y |
Es entonces cuando te llegara a tu email c E I S
el mensaje de activacion de la cuenta.

Biarwanido Neres ...,

it el aenail | siguienta arlace

Aooedur al Portal del Clionts

Te llevara a esta pantalla en la que tendras
que introducir tu direccion de email.

Iniciar sesibin



CEIS - Portal del cliente = Solicitud de inicio oe sssin

< CEl

i st cidi

Te llegara un codigo a tu bandeja de
entrada, copialo y pégalo en la siguiente
pantalla.

Introduce el codigo recibido por

Pégalo aquiy pulsa sobre el boton de inicio de sesion.

email

Genial, jya estas dentro!

Gestion de usuarios Guia de uso

Esta sera tu interfaz.



GESTION DE PERMISOS

Como habras visto, ahora eres el administrador de tu cuenta, eso te permitira dar permisos
a tus colaboradores, para que ellos también puedan conocer el estado del pedido.

Deberas saber que existen 5 tipologias de perfil de usuario dentro del portal, cada uno de
ellos tiene acceso a unas funcionalidades, te resumimos:
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Administrador

Si eres administrador de la cuenta veras
siempre esta interfaz. Podras acceder al
menU de Gestion de usuarios y a la Guia de
uso.

En la pantalla de Gestion de usuarios,
veras la opcion de Editar, desde ella podras
modificar una serie de datos y de Permisos.

Acciones

Lotperatio

# Editar & Desactivar S
Eerien Sade

TErmien

Admrinistrtive

El administrador sera el inico perfil que podra gestionar usuarios: darles de alta o de baja,
modificar sus datos y su tipo de permiso.

Corporativo

Mis pedidos Mis expedientes Gesthin de alertas

Si tienes un usuario Corporativo, tu

administrador te ha COﬂCEdidO unas Gestign de usuarios Gestion de clientes Guia de uso
funcionalidades especificas y

tendras una interfaz como esta.

Podras ver los pedidos y expedientes
que tengas en marcha, gestionar tus
alertas y ver la informacion de tus
gestores de cliente.




Para poder visualizar como Administrador las interfaces del resto
de perfiles, tendras que seleccionar la opcion de “Anadir permiso”.
Te recomendamos en este caso anadirte permiso de Corporativo al
ser el mas completo.

Ten cuidado porque si simplemente despliegas “Permiso”
cambiara tu rol inicial y no podras acceder a sus funciones,
es decir, dejarias de ser Administrador.

“ CEs @ NEREA () CERRAR SESION
Mis pedidos Mis expedientes Gestion de alertas Gestion de usuarios Gestion de clientes Guia de uso
Mis pedidos

Los detalles de tu pedido aparecen agui. Los datos correspendientes a sus expedientes estan dentro de cada pedido

Activos Terminados
Deserlpeién I Gestorclients It Pup It cod, pedido cliente It cod. pedido CEIS
ELE - 0000/2024 Domingo Urquiza 0000,0 € 0OP00000000 ELE - 0000/2024 B Facturas

Mend Mis pedidos

Contact: soportepartal@eeis e
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Mis pedidos Mis expedientes Gestion de alertas Gestion de usuarios Gestion de clientes Guia de uso

entes

Mis expedi

igue paso a paso el estado de tus expedientes y consulta todos los detalles relacipnados

Activos | Finalizados

Restablecs

Deseripcin LT N pedido 4T Ne expediente 41 Uegada muestras 4T | Fecha acordada \T  Fecha prevista LT Gestor chente i1 intarme

TUBERIAS PVC CEL-0000/24-1 01-01-2024 01-03-2024 15-02-2024 Esther Feito B informe

Mend Mis expedientes
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Mis pedidos Mis expedientes Gestidn de alertas Gestion de usuarios Gestion de clientes Guia de uso

Gestion de alertas

(Qué notificaciones te interesan? (Podras modificarias en cualquier momento)

Alta de usuario

Men( Gestion de alertas

Recepcion de elementos objeto de ensayo o analisis en CEIS &

Inicio de los ensayos o andlisis o]

Fin de los ensayos o andlisis [ o]

Modificacion de la fecha de fin prevista - . . _ . L
Diariamente te llegara una notificacion

MO = actualizandote sobre el estado de las

isikisitie i alertas que hayas marcado.

Factura disponible L o]

Envio de envases [ o]
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Mis pedidos Mis expedientes Gestion de alertas Gestidn de usuarios Gestion de clientes Guia de uso

Gestion de clientes

\\ - - et .
Antonio Quintero Gotor .. '? 835‘;‘1'2)%0 Urquiza
i , e :. ;“ | ‘-_. Eléctrico
" < 16185749 e e

Plasticos Eléctrico

Esther Feito Garcia } i @(‘ Jimena Notivol Lazaro

Pilar Garcia Casado

Energia

Ignacio Garcia Antolin

Eléctrico

Men( Gestion de clientes



Técnico Sede

Un Técnico de Sede podra acceder a las mismas funcionalidades que un perfil Corporativo,
con la excepcion de que Unicamente vera aquellos expedientes de su Sede.

Este tipo de perfil ha sido designado como colaborador por el administrador, limitando su
acceso a solo una parte de los resultados.

Técnico

Ocurre algo similar con el perfil de Técnico, con la excepcion de que no tienen acceso a ver el
pedido del cliente ni su factura. Puede también modificar los datos de su propio perfil.

Administrativo

El perfil de Administrativo solo podra acceder al pedido de cliente y su factura.
Puede también modificar los datos de su propio perfil.

DUDAS Y SOPORTE

Siguiendo estos pasos previos podras entrar al portal y hacer todas las gestiones de forma
satisfactoria, pero si tienes cualquier problema técnico o alguna duda, puedes ponerte en
contacto con nosotros en soporteportal@ceis.es

iEsperemos que el Portal del Cliente te sea util!



