MANUAL ADMIN

OOOOOOOOOOOOOOOOOO

accessun



MANUAL ADMIN

IMPORTACION DE HOJAS

Esta funcionalidad existe para facilitar el trabajo del Administrador o Integrador,
permitiendo el ingreso de informacion diversa a la vez en el sistema, teniendo en cuenta
usuarios, accesos compartidos o unidades.

@ Dashboard
C' Peszsoa movimento
@ Dashboard visitas

1. Después de acceder al Portal Adminy # Unidades
seleccionar la Unidad a administrar, haga clic en
el botdn Sistemay luego en Importacion ¥ rarceiros
(Importacgéo);

ﬁ Acesso manual

Reservas

2. Luego seleccione qué datos se importaran,
Unidades, Usuarios o Acceso; Sodial

|L| Relatdrios

ﬁ Sisterna
Unidades superiores
Usuarios
Alterar senha
Perfis de acesso

Importagdo

= sair
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Importacdo

Selecione o tipo de arquivo a ser importado

@unidades Ousuarios OAcesso

Arquivo a ser importado

NOTA: Al seleccionar Unidades, estara importando subunidades e informacion
relevante para ellas. Al seleccionar Usuarios, estara importando usuarios de la

aplicacion y sus respectivos datos al sistema. Al seleccionar Acceso, estara
importando socios y vinculandolos a una unidad a través del acceso compartido.

3. Complete la hoja de calculo con la informacion solicitada. Hay una hoja de célculo
para cada tipo de datos a importar.

3.1. Para importar una unidad, siga el ejemplo en la hoja adjunta “unidade.xlsx”;
3.2. Para importar usuarios, siga el ejemplo de la hoja adjunta. “usuario.xlsx’’;

3.3. Para importar socios y vincularlos a una unidad con acceso compartido, siga el
ejemplo de la hoja de trabajo adjunta. “relation.xlsx”;

Atencion a las siguientes situaciones:

e Una buena préctica es importar en secuencia, primero importando unidades,
luego usuario y finalmente acceso;

e Los campos de identificacion deben completarse con los nimeros que usted
determine; sin embargo, no se pueden repetir en la hoja de célculo o en la
base de la unidad, ya que identificara el articulo.;

e Los campos Tipo, Comun, Sexo, Tipo de documento y Estado civil se
deben completar en inglés con uno de los siguientes valores.:

o Tipo:
CONDOMINIUM
HOME
APARTMENT
ROOM
COMPANY
EVENT_SPACE
STORE
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DEPARTMENT
GARAGE

GYM

SECTOR

BLOCK
FUN_AREA
ENTRANCE
SHARED_SPACE

o Comum: true, false
o Sexo: MASCULINE, FEMININE, UNDEFINED
o Estado Civil: SINGLE, MARRIED, DIVORCED

o Tipo de documento: CPF, CNPJ, RG, SSN, DRIVING_LICENSE,
BCID, IDENTIDAD, RUC, BN, EIN, DRIVING_LICENSE_US,
DRIVING_LICENSE_CA, DRIVING_LICENSE_EC.

e El campo de teléfono debe llenarse con el numero de teléfono completo,
es decir, DDI + DDD + Numero, con o sin puntuacion. No olvide agregar 9
antes del numero, para teléfonos brasilefios.

e Prestando atencion a la informacion del teléfono y correo electrénico que se
registrard, el usuario solo podra acceder a la aplicacion correctamente si son
correctos;

e Los campos que no estan marcados con un * no necesariamente necesitan
ser completados;

4. En la hoja de célculo de importacién de acceso, el campo Id Usuario debe
completarse con la Id. Que se ha importado para el usuario y el campo Id Unidad
debe completarse con la Id. Que se ha importado a la unidad en la que desea
compartir el acceso para este usuario, ambos valores se toman de las
importaciones de usuarios y unidades respectivamente que realizo.

4.1. Haga clic en Upload y seleccione el archivo deseado;
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V¥ Vocé estd em Importagiio

Importagdo

Arquivo a ser importado
usuario.xls

L Upload

ser importado);

4.3. Haga clic en Importar;

mensaje para ser corregido. Ademas, el tiempo paraim

segun la cantidad de informacion en la hoja de célculo.

Www.access.run
0800 404 4413

4.2. El archivo seleccionado aparecera a continuacion en Archivo aimportar (Arquivo a

Nota: Si algunainformacion colocada en la hoja de calculo no es valida, aparecera un

jiListo! jSus datos se han importado a la plataforma Access.Run!

portar el archivo puede variar
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