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4.1 Empresa

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y seleccionar “Empresa”.

Aquí podrá ver los datos de la empresa.

4.2 Gestión de Sucursales

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y seleccionar “Sucursales”.

Seleccionar la opción “Crear Sucursal”.

CREAR SUCURSAL

Presione este botón para 
crear una sucursal.

Aquí podrá ver las sucursales 
activas e inactivas.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Crear”.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y seleccionar “Sucursales”.

Seleccionar el icono celeste para ver una sucursal.

VER SUCURSAL

Al presionar este botón puede 
ver los datos de la sucursal.

Presione este botón para crear una sucursal.
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Aquí puede ver los datos de la sucursal seleccionada.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y seleccionar “Sucursales”.

Seleccionar el icono verde para editar una sucursal.

EDITAR SUCURSAL

Al presionar este botón puede 
editar los datos de la sucursal.
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Completar la tabla con los datos requeridos y luego seleccionar “Editar”.

Presione este botón para editar una sucursal.

Ir hacia la barra lateral, desplegar el menú “Administración” y seleccionar “Sucursales”.

Seleccionar el icono rojo para desactivar una sucursal.

DESACTIVAR SUCURSAL

Al presionar este botón puede 
editar los datos de la sucursal.

* Una sucursal desactivada se puede volver a activar en el apartado de inactivos.
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Seleccionar la opción “Si, Desactivar!” para confirmar la acción.
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