GUIA DE REFERENCIA RAPIDA  ¥ropical

Services

Esta Guia de Referencia Rapida estd disefiada para ahorrarte tiempo
y proporcionarte instrucciones para utilizar con éxito nuestras
herramientas de autoservicio. Todo estd aqui mismo - exactamente lo
que necesitas saber, paso a paso.
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REGISTRO EN eSERVICES ¥ SEGUIMIENTO DE CARGA

Estamos emocionados de anunciar nuestro nuevo proceso de registro en eServices con la nueva Una vez que hayas iniciado sesién en Tropical
plataforma de seguridad Okta. Algunas de las funciones mejoradas incluiran la capacidad de eServices, haz clic en el elemento de mend
registrarse y crear su propia contrasefia tnica al registrarse. Debido a la nueva plataforma de Seguimiento de Carga. Se mostraran tres
mejorada, todos los usuarios web registrados actualmente necesitarén volver a registrarse en linea. pestafias separadas. Selecciona la pestaiia para

; ver todos los envios de ese tipo:
COMO REGISTRARSE

Desde la p4gina de inicio de tropical.com, haz clic en el botdn de Registro en la parte superior * E”V",OS de Carga ComP'eta de Contenedor (FLC)
derecha de la pagina. * Envios de Carga Inferior a Contenedor (LCL)

* Envios de Carga a Granel (BB)

* En el Seguimiento de Carga podréas ver:

o E| Niimero de Reserva de Trabajo
 Haciendo clic en el Nimero de Reserva de

1. Completa el formulario de Registro de Nuevo Usuario. Los campos con asterisco (*) son
obligatorios.
e Si eres un Cliente Activo de Tropical, asegtirate de ingresar tu ID de Socio, esto te dara
acceso a la informacién de tu cuenta.
o Si has enviado con Tropical anteriormente y no puedes localizar tu niimero de ID de Socio,
por favor contacta al Servicio al Cliente en CustomerCare@tropical.com, llama al 1-800-
638-TROP (8767) o comunicate con tu oficina local. o Estado de |a Reserva
© No es necesario tener un ID de Socio activo de Tropical para convertirse en usuario web. o Remitente
2. Haz clic en el boton “Registrarse” en la parte inferior de la pagina. o Destinatario
3. Se te enviara un correo electrdnico de verificacion desde la direccion de correo electrdnico: * {cono para ver Documentos Disponibles
noreply@okta.com (Nota: Necesitards verificar tu direccidn de correo electrdnico para activar tu cuenta.) o Agregar fcono para Documentos
4. Haz clic en “Activar Cuenta”.
5. Seras redirigido automaticamente a tu cuenta de eServices. Cuando la carga ha llegado a cierto estado, el
marcador cambiard de color. Para revisar el
estado, pasa el cursor sobre el icono de estado.

En la seccidn “Cargo Tracking” se mostraran los
Detalles de la Carga:
¢ Tipo de Reserva

FEC? PAGAR MI FACTURA ==_| CARGA EN MANO

Elimina retrasos en la recepcién de tu carga. Crédito en: CreditandCollections@tropical.com. La “Carga en Mano” muestra toda la carga
Ahora puedes pagar dentro de eServices, haciendo 6. Luego, continda con el pago. que se encuentra actualmente en un Almacén
el proceso mas eficiente. Visualiza todos los 7. Haz clic en Pagar con una cuenta de PayPal, de Recepcidn de Tropical. Desde aqui, puedes
documentos de facturacion en cualquier momento. tarjeta de débito o crédito. ver el estado e informacién relevante sobre
8. Ingresa tu informacidn de pago y contacto. el Trabajo/Reserva, incluyendo los Ndmeros
1. Inicia sesion en tu cuenta de eServices de Tropical 9. Luego haz clic en Pagar Ahora. de Referencia y si se ha recibido una Factura
Shipping. 10. Recibirds un mensaje de éxito si tu pago hasido  del Remitente. Los documentos pueden ser
2. Enellado izquierdo de la pantalla, ve a Pagar mi exitoso. Tu pago se aplicard automaticamentea  agregados directamente desde la “Carga
Factura. tureserva. en Mano” utilizando el icono de “Agregar
3. Apareceran todas tus facturas. 11. Sideseas un recibo, haz clic donde muestra Documentos”.
4. Haz clic en un carrito de compras azul. Pagado.
5. Si el monto adeudado es mas de $10,000, por 12. Aparecera un recibo que puedes descargar para
favor, contacta a nuestro Departamento de tus registros
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@ CREAR/COPIAR RESERVA

Una vez que hayas iniciado sesién en Tropical eServices, haz clic enel
elemento de ment Crear Reserva.

o Selecciona tu Puerto de Carga y haz clic en el botén Siguiente.

e Selecciona tu Puerto de Descarga (destino) y haz clic en el botdn
Siguiente.

e Selecciona una Fecha de Salida Solicitada del calendario y haz clic
en el botdn Siguiente. Las fechas sugeridas se muestran en la parte
superior de la seccidn.

e Selecciona jHacer una Nueva Reserva? O ;Copiar Reserva Anterior?

e Seleccionar Copiar Reserva Anterior mostrara las reservas mas
recientes para este par de puertos para su seleccion.

- Seleccionar una reserva y hacer clic en Continuar auto-popularé
la pantalla de solicitud de reserva con la informacion del viaje
anterior. Toda la informacién mostrada puede adaptarse a los
requisitos de tu nuevo viaje.

* Ya sea creando una nueva reserva o copiando una anterior,
asegurate de que todos los campos requeridos hayan sido
completados.

¢ Haz clic en el enlace Crear Reserva ubicado en la parte inferior de
la pagina.

* Una vez que se haya solicitado la reserva, el sistema mostrara un
Numero de Trabajo para tus registros y seguimiento.

Q
Iﬂ SUBIR DOCUMENTOS

* |nicia sesion en tu cuenta de eServices.

® | ocaliza la reserva a la que deseas agregar un documento.

* Haz clic en el signo mas (+) para agregar documentos.

¢ En el mend desplegable, selecciona el nombre del tipo de
documento que estds subiendo.

e Haz clic en Seleccionar y Subir.

¢ Busca y selecciona el documento que deseas subir. Haz clic en
Abrir.

* Recibirds un mensaje de éxito si tu documento se ha subido
correctamente.
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@ GESTIONAR MI CUENTA

Los usuarios de la web de Tropical.com tienen acceso a la suite
de herramientas de gestion de cuentas que se enumeran a
continuacion:

Actualizar tu Perfil: Actualiza el perfil creado durante el registro
directamente desde tu cuenta web.
Cambiar Contrasefia: Las nuevas contrasefas deben:

* No contener partes significativas de tu Nombre de Usuario.
* Tener al menos siete caracteres de longitud.

© No ser una que haya sido utilizada anteriormente.
 Contener tres caracteres de las siguientes categorias:

® Mayusculas eninglés (Aala 2).

o Mintisculas en inglés (aa z).

¢ Digitos en base 10 (0 a 9).

o Caracteres no alfabéticos (por ejemplo: !, $, #, %).

Gestionar Notificaciones de Eventos: Selecciona eventos
relacionados con cargay envios para recibir actualizaciones
automaticas por correo electrdnico o mensaje de texto.

 Haz clic en la casilla Activo junto al/los evento(s) deseado(s).

o Especifica el método de notificacién (correo electrdnico o SMS)
desde el menu desplegable.

o Selecciona la Hora de Entrega desde el menti desplegable.

* Ingresa tu direccién de correo electrdnico o niimero de mévil en
el campo Direccion.

 Haz clic en el enlace Actualizar Mis Notificaciones.

Direcciones y TropBox: El envio de carga inferior a contenedor
(LCL) nunca ha sido méas simple. Localiza el niimero de TropBox
asociado con tu direccion de destino y encuentra instrucciones
sobre cémo utilizar tu niimero de TropBox al comprar en linea.

(OLVIDASTE TU CONTRASENA?

Para solicitar una nueva contrasefia, haz clic en “;Olvidaste tu
contrasefia?” en la pagina de inicio de sesion de eServices 0
desde el menti desplegable de eServices en la pagina de inicio de
tropical.com.

TROPICAL.COM | COMMITTED TO /SLAND




