Guia de Usuario

& scotiabank”

Office peroT OfficeMax

Apoyo Técnico: 800.269.6888 e Servicio al Cliente: 800.573.4624 « email: faxsupport@officedepot.com

"Inicio De Seccién En la barra de direcciones del navegador de internet, entre: https://business.officedepot.com

El nombre de usuario y contrasena es el mismo que utiliza para Office Max Workplace

Office Taking care of business
DEFOT

Welcome to the Business Solutions Division

Registered Customers

D Keep me logged in

» | Forgat your lagin name/passord?

Entre su nombre de
usuario

Entre su contrasefia You take care of business.

We take care of you.

“Click” Log in

“Keep Me Logged on”
Se recomienda que no
marque este encasillado, el
mismo remueve la
seguridad de inicio de
seccion.

Not a customer? LET'S GET STARTED »

Nezd Help Logging In?

Industry Solutions Quality Products Business Services

Get support tailored to your Find all the essential items you Credit Card Processing, Clover

Asistencia para recuperar
contrasefia perdida

business and industry, from need to keep your business POS Solutions and a host of other

= education to govemment and running as efficiently as possible financial solutions to help keep

much mere. your business viable.

fficedepotcom/a/ Tem _bsd_prelogin_-_-bsd_bsdiogin_login_side_0.0.0

Services & Support Sustainability Programs

From print & copy to procurement  Get involved with Office Depot's

and payment solutions, we help many efforts to support diversity
you save time and money. to your community and eur

environment.

Tking creof e

Busque productos por
categoria

Maneje la configuracion
de su perfil y de la
cuenta. Manage profiles
and account settings
Acceda a sus Listas de
Compra

Procicts = My decunt

| Fresh Scrt 2015 Wl =

Shop Now

Order by Item

Ordenar con el nimero =+ Eg Fo
de producto >

Order By Item Shopping List Order Histo
Acceder al listado de AT
productos autorizados Bl Bord & Hessges

para ordenar

Order History ik

Busqueda de historial
de sus ordenes

Leain zbaut our mat ezt e enhancenent:

Read More

Office
DEPOT

La pagina de inicio incluye dos secciones de alertas y notificaciones para mantenerle
informado. Solo seleccione Read More para ver mas detalles.

Search:
Escriba la descripcion del
producto, numero de
articulo de Office Depot 6
o COdigo del manufacturero.

Ademas, el texto predictivo

== | le ayuda a reducir el tiempo
. de busqueda.
Cart:

" Para revisar los productos
ordenados
Alert & Notifications:
Alertas y avisos que le
ayudara a maximizar el uso
de la pagina web

[ S—

Your et empty

s & Notfiatiors. @]
Receny Viewsd

i

UonPiatcEmser  Of
Uy

CEY
295

Recermmendzsons ForYou &

Order by Item:
sy ._|T Ordenar mas rapido el
e producto. Solo entre el

producto y la cantidad luego
%_p'resiﬂ;ﬁdd to Cart”
. Recent Search:
” Acceda a sus recientes

busquedas

Recent Ssarchas
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Crear una Orden

Step 1

Inicie seccion en https://business.officedepot.com utilizando su cédigo de acceso y contrasena.

Step 2

Busqueda de los productos aprobados para ordenar: Combine cualquiera de las siguientes herramientas
para realizar la orden:

gkiry core of usiges

A

Search Product o iten 7

Products = My Acoount -

— Catalogo: Haga clic en la barra de navegacion y seleccione del listado la categoria o sub-categoria que

desear ver. Rkl

— Search: Ingrese la descripcion del producto o el numero de item y seleccione: Aparecera un resumen de
los articulos mas populares y categorias relacionadas a la busqueda. Elija una categoria o marca, o vaya
directamente a un articulo. Los articulos pueden ser sorteados por: Mejor Valor (Contrato), Precio o
Relevancia. Para filtrar los resultados por caracteristicas como marca, tamanio, color, etc., seleccione la
caracteristica deseada enumerada en la barra de herramientas del lado izquierdo.

hay Shapging Lists

I

My Shopping Lists

Paso 1: Shopping List: ar
. Create New List
Acceda al listado de
productos autorizados
para ordenar. No podra
ordenar algun otro Default List
prOdUCtO qUe no esté Defautt Hame: Commants Tipe Reminders Updated
autorizado por su
= empresa. Shopping Lists S o Mt
=1=] E“@ 4@— — WAl OPermnal @ Comgeny Wide
u
Order By Item Shopping List Order History SeecDefalr  Meme Type Reminders:  Upostag s
Items In Your List fusu 1 200
et el gemi  owe Paso 2: Seleccione la
- 4 1674 1] update 087 | T
Simes W MO categoria del producto.
ood Remoie
: e 21| paso 3:
Seleccione el Para regresar a el listado de
- producto y entre la categorias solo presione My List.
cantidad que desea
. —— e
ordenar. Presione ? [
“Add to Cart’ ]

'

Category [Ring Enger Accessone] Group[ |
‘Wilson |ones® Fresstex® Data 669/ each 1| upda 5688 |

Binder With Retractable Hooks, 11°

87 R e = 1| predeterminadas a

Tip: Las cantidades View & Edit List Details
en las listas estan For best result. please Pt your 15t o 2 mairue of 200 different Rems. Sceeding Hhis Bk wi

agversely affect me SNOPPIng LISTS resconse me.

ame

“1”. si desea mas sesess

de un articulo P T ece
; ” simplemente [ERr—— o
reemplace el “1” Py
[P— ) =

por la cantidad

- deseada.
category [Da Bngers aroup|_|
- ltems In Your List

‘Wlison jones® Prasstex® Data §732/ eath E Ipdate ;. | z
Binder With Re(ractable Hooks, 12° Description © Your price © Buantity &
YAU B [ e o EXPOR Nontaxic Dry-£rase Board 7574 sacn [

‘ Cleaner. 22 0z. Spray Bottie

REVIEW THIS PRODUET
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Account: 90478450

Welcome Mirnaly

Pending Approval

Prapristary Items Paso 4: Para revisar su orden y
finalizar seleccione View cart o
también ckeck out.

Cart gr o

Estimated Total $1514

View Cart / ‘ Checkout

Paso 5: Revise su orden. Podra editar o someter su
orden.

Shopplng Cart Need Help? fguvecra: @emal @ Facs | & orne
8 e Order summary
EXPO® Nontoxic Dry-Erase Board Cleaner, u 31514
Subtotal 515.
22 0z. Spray Bottle - R Mzl
Item # 773660 Entered ltem & 775660 Update Estimate Shipping & Taxes
* SESTVALUE Remove

Total (1 tem) $15.14
Save for Later

Supserige. @ =
e 7] Checkout

@ Order by item &

Comments Save
Meed Stamps?
UpdateCart | EmptyCart | SavecCartTolst | Share Cart
[ [—
Checkout
Please verify all of your order information below and choose one of the options at the bottom of the page to submit your order.
User information Delivery information
OFFICE DEPOT ADMIN — > SCOTIABANK DEPUERTORICO —— Para seleccionar otra
CARR =2KB0 0 direccion o la informacion de
(973)365-7323 BO HATO ABAJO .
noreply@officedepot.com ARECIBO, PR Conta(.:t'o de la orden oprima
00812 la opcién Change
{Taxable)
Email options Order summary
[ Send me an email confirmation of this order Delivery order 1 # 102687770-001 Estimated delivery
01/31/72018
(O send a copy of order.confirmation to Delivery order 2 #102687771-001 Estimated defivery

0173172018
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Account information

* NAME * Contact
[ « | | OFFICE DEPOT ADMIN |
* COSTCTR Select <4—— Contact Phone Ext
[ ] (9733657323 I
FL/STE# Comment: Not used by our delivery carriers.
(0] Make these my default values, if permitted [ ]

Para seleccionar otro centro de costo, oprima cost center y saldra las
diferentes alternativas de centro de costos aprobado para ordenar. En la
secciéon de NAME podra ingresar su nombre. Revise los datos de contacto
y teléfono. Si necesita puede editar la informacion.
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Payment informaticn

0 Account Bileng
(¥} Reocesm s G Card or Rewsrds Cercficame

Delivery options

Scandard Deliveary Scnedule Future Delrary
If your ong nor avsidlable 1o foociwe chis ordor oncifio dabo To pleco oo anderdor FUTURE deflverny (de@eered In lens
botowy, iFen soicor o oiforern aclivery dace ddaie roquoss Enan 31 doys =nd o groster chan §ED daps) Tlil Here

OpEDE 0O SToCkod oS, any oEms shipped deccly Srom
e wmroor wi i Be oelraeren o5 preveusty indicased e

Scloct a desired ciotivery daan: i j j
(B cizorzoia < Si neces!ta editar Ia! fecha de entrega puede entrar al
calendario y seleccionar la fecha de entrega para la orden.

Celivery order - # 102151350-001

Exrimated doduory- T2 3T0TE
Frice Tord AL RET
EXMPOE Mlanboaic Dry Eraan Boarm Dicancr, 22 O7. Spray Battle 57.5T EE=14
Rt @ D fabinl derse 1 rabEd ¥ et
8 o
m Sl i - G
Suproml. 1S T4
Domwnry foo FREE
Adgrermenrs SO0
Tasrs 155
Total $16.73
Haun you miadn CRon S 10 WU M@t oF colivery apt -cn.‘
By suimiizing this ondesr, pou agnoe o the Tooms ams Caon oo
| [ TS ] [ wawu Lart o B P Thee O O i

Para guardar una orden presione la opcion “put this order Paso 6: Para someter orden para aprobacién presione
on hold”. La orden estara salvada y el inventario estara “place order”
reservado por 72 horas.
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Thank you for your order! ..mmmssess o e

Print This Bags

Your Order has been placed on Hold pending approval.

You will receive an order confirmation email shortly. Please save this email for your records. Your Account Billing

will be charged when the crder ships. Esta es el mensaje
que el usuario vera
una vez someta la
| orden y este en
pendiente para
Shipment 1 Order Number: 102249935-001 Estimated Arrival By: 01/23/2015 view Order Detalls aprobacion.

: Shipment Summary
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Revisar Ordenes

Procesar Devoluciones

ContactUs = Logout

Para revisar historial de 6rdenes, status de orden 6
pendientes de aprobacién seleccione “Pending Approval”
en “My Account” seleccione “Orders”, luego “order tracking”

!Jq

Account: 90478450

Welcome Mirnaly
Pending Approval

Proprietary Items

Cart

e
$15.14

Estimated Total

Home # My Account / Orders.
Orders

Use one of the methods below to locate a specific order.

showing All Orders

py Depot  Workplace Orders.

Find Your Order SearchBy.  [order Number ¥ |
Search by ltem or order Status: Gl
number, order status, or order —————————&
date range From: To:
Date Range: 12262017 |/ [01/28/2018 T8
Min: Max:
Dollar Range: |
Approver: ]

SEARCH ORDERS

Qrders Pending Approval

o orders were found

Processed Orders

Resulz1-10f1

Order Number  Order Date Total Seatus. Delivery / Pickup Date. Changeapie PO Number CostCenter Release Contact Type

101025252 001 01723/2018 $55896 Cancelled  D1/25/2018 Mo TET POPSEC PROGADMIN  Order
d

Taking care of usiness

En Search By seleccione el parametro de
busqueda deseado

En Status puede realizar la busqueda por el
estatus de la orden.

Si la orden fue colocada previo a los
ultimos 30 dias, ajuste los parametros de la
fecha en Date Range.

Los resultados de busqueda son mostrados en orden cronoldgico comenzando con el mas reciente en la parte superior.

Click an order number to see the detalls of your order, or to view dellvery tracking information.

Showing Orders with a status of Shipped and created between 07/01/2016 and 02/06/2017

Resulc1-8cf8

My Account

Order Number Order Date Total Status Delivery / Pickup Date  Changeable PO Number Cost Center Release Contact Type
890045552001 01/30/2017 $11274 Delivered 01/3102017 No JTFERG USER1 Nt JEFFERY FERGUSON ~ Order
892402489-001 01/05/2017  $2135 Delivered 01062017 Mo IE338RELEASE  ACHARLIEBROWN 17 USER DEMO Order K ,
Seleccione el nimero de
850041383001 122772016  $7460 Shipped  D1/09/2017 Mo JTFERG USER1 Nk JEFFERY FERGUSON  Virt Whse .
orden, en la primera
890041051-001 12/27/2016  $5272 Delvered 12/28/2016 Mo [TRER TSERT A JEFFERY FERGUSON  Qrder ; ;
= columna de la izquierda
+ SR 4
2 2- 1 1
888014322-001 12A16/2016  $4552 Delivered 121192016 Mo it USER1 Nk JEFFERY FERGUSON ~ Order en azul, para ver los
887893917-001 12/15/2006 %211 Shipped  12/15/2016 No MAX-PO MAK-CC RELEASE Order detalles de la orden.
886360483001 12/D9/2016 323949 Delvered 12122016 Mo JTFERG USER1 Nk JEFFERY FERGUSON ~ Order
863509454001 09/09/2016  $10.85 Shipped 09122016 Mo 123 A A CARRIE RUSSELL-USER  Order
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Para asistencia en linea puede usar la

opcioén de “M#F MeW que un representante le
Home ¢ My Account /. Order List / Order Detail estaré asistiendo.
Order Detail
Brint This Page /
NEEd HEIP? Taikwimaﬂeﬂe}em{
» Email Azziztance Chat Now .
*FACs Muestra el detalle complete incluyendo:
. Numero de Orden
Order & Budgﬁt Information Estatus de Entrega
| Order NumBer: B90045552-001 Traclking: BUD045552-001 Inf.or.maC|on de Rastreo
S i Status Delivered Orl'glnador de la orden .
Ordered By MATTAPPVI Snipped Date: View Carton Details and Proof of Ultimo User ID en modificar la orden
Last Modified By: 21217836MS : Delbeory
La=t Mpsifea On 1212217 g:,:'-qm N
Comments:
Shipping Information | Billing Information
Shipping Address: Bllling Contact: PO Mumber
OFFICE DEPCT TEST MATT SWIFT APRY il TOdOS los deta"'es de la 'Orden
el e A Cost Center mcluyenq’o cantidad enviada,
950 BRECKENRIDGE LN ES— 1E3R descripcion del producto,
STE o ' e enlaces al detalle del producto,
LOUISVILLE. Credit Card H
KY Credit Card Number: iconos como Contracto.
A
USA Amount$i8.00
| Workflow Status
Status Details Comments Direccion de Entrega y todos los
Order Cancstiea By MATT USER *OWVERRIDE - Orcler was cancelled datos requeridos a Completar,
Centro de Costo, etc.
Order Summary Hide Images
Description Fﬁ::tlni: ity B";g'g?"" Shipped Total Reorder Price / Unit Reorder Qty. Deselectall #
uni-ball® Rollerball™ Micro Point, $6.99 [ s2zsn 1 9 0 S609-  $600/dozen i | * )
l 0.5 mm, 80% Recycled Pens, Black Para devolucion en esa orden
Barrel, Red Ink. Pack OF12 . .y . .
item & 140781 oprima la opcion Begin Return y siga las
i faciles instrucciones paso a paso para
realizar la devolucion de los articulos
que no necesita.
Commznts
Subrozak
Delivery Fee:
Adjustments Para afadir articulos a
o una lista de compra
' personalizada.
Total:
My Aecount View Sebren AezuiRs | Sagin S ADD TO LIST
EmaliUs Al selected items will e added to your snepping cart. RGN 2
Hack to Order Tracking - Para crear una orden nueva
con los mismos articulos.
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Otra manera para hacer una reclamacion es el envié
de correo electrénico en la misma pagina. En la parte
inferior de la pagina principal bajo Customer Service,
seleccione “Return/Withdraws”.

Reclamaciones y Devoluciones:

Su completa satisfaccion es nuestra principal
preocupacion.

En Office Depot, queremos asegurarnos de que cada
compra sea la correcta para usted. Si no esta
satisfecho con su compra por algin motivo, puede
devolver la mayoria de los articulos en su empaque
original dentro de los 30 dias posteriores a la compra
para un reemplazo o reembolso completo.

Customer Service

Help Center

FAQs
Excepciones: o . Chieck Order Status
Muebles, productos tecnoldgicos y tintas de
impresoras podran devolverse en su empaque Returns/Withdrawls

original dentro de los 14 dias posteriores a la compra

para obtener un reembolso completo. Gift Card Balance

Home > Customer Senvices > > Retumns / withdrawal

Returns / withdrawal

To arrange for a witndrawal. please fill out all fields In this form and click "Submit™.

Helpful Links

E-Mail Office Depot Business Solutions Division

[l Ordering
= Browse and Searcn
Merchandise

Customer Information
- Name [MIRNALY ABRAHAM |
= E-mall Address

= Buying Mercnandize

* My Snopoing Liss imr‘maly.anranamcaidemn@o,‘ﬂcemax.mm |
I g Lists

[ PRODUCTS Contact Phone Number: l:l
i CUstamEr Account (90478450 Please enter for account related
[=/ PRIVACY & SECURITY | st

4 3 guestions.
» Privacy Policy

= Terms & Conditions
= Terms of Use

Reason for Return

[ SHIPPING & RETURNS
= Refunds & Exchanges
= Defvery Options

|- CUSTOMER SERVICE {=) Marked ltems are required.

CONTALTS = Please enter the article number in this box and the amount of the
® Talkwitna Ieem you Wankt to return, If you wish, you can specify more

Orger Numoer

+Reason for Rewm

| Please enter for order related guestions,

e

Furtner information / data on return

Siga las faciles instrucciones
paso a paso para realizar la
devolucioén de los articulos que
no necesita y someta su

Regpresentative \mfarmanion!
ChatMow

= Email Assistance
& Phome Support

® Login/Password Help
|- GENERAL HELP
= Print And Cepy Center
= Onling Usage Reporting g
. FAQ

» Find a Store
= Wensite Demas SUBMIT
= User Guide

= Store Purchasing Cara
AopBcation

Home » Customer Senvices» > Returns / withorawal

Returns / withdrawal

Thank you for your order return reguest U tal
Need HE[P? ‘Amemaer of our customer senvice team will contact you snorty and will pravicz more informtion ahout the renum and refund n.a vez some a a
procedures peticion le confirmara el
' ;rr‘nall Asssiance Thank you for your order from Office Depat Business Senvices! mismo en la p égina y al
+ Bhone Sugport .
"% ¢ igual por correo
Talk with 2 Representatve

Chat Now
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Ordenes

para aprobar

Approval Required: « ——
/ Paso 1: El aprobador recibira un
correo electronico de ODOnline
: ? requiriendo su aprobacién
ODOnline@OfficeDepot.com

Today, T:49 PM
Lor Ivey =

Paso 2: El aprobador entrara al site con su User ID y password de OfficeMax Workplace. Una vez entre al site en la
pagina a principal parte inferior en la seccién de Business Dashboard accedera a las ordenes pendientes de
aprobacién. Le mostrara las ordenes pendientes para aprobacion.

Business Dashboard /

Recent Ordsrs Pending Approval Shopping Lists
Order Number Q
ORDER NO 'ORDER DATE PO NUMBER COST CENTER ‘ORDERED BY STATUS TOTAL
102252879-001 01/26/2018 TEST 10900-50023 ACCT ADMIN Held for Restrictions $10.06
My Account ~ earch Product or ftem #
. - =
Switch Account Order Tracking
Manage Account Order Approval )\ ——t
My Profile Future Orders También puede usar la seccion de My Account y
seleccionar “go to order approval” para ver las
Subscription Manager ordenes pendiente para aprobacion.

My List Reorder

Online Reporting

Qrder By [tem
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Click an order number to see the detalls of your order, or to view delivery tracking Information.

Orders Pending Approval »h
i L | Paso3: Una vez esta en la pagina de
Resulc1-10 ordines pendiente para aprobar
seleccionara el numero de la orden.

ol
Order HIIK“]I‘GH Dace Total Status Delivery J Pickup Date PO Mumber
102252873-001  01/26/2018  $10.06 Held for Restricdons  01/20/2008 TEST

Paso 4: Esto mostrara los detalles de la orden donde se desplazaran
hacia abajo al area que dice Workflow Status y haran clic en rechazar o
soltar y luego hacer clic en Go y el proceso estara completo.

Workflow Status  «<———

Sratus Detalls Comments
Pending Release from ACCT ADMIN

() Disapprove (requires comments)

0 Release y /

Comments | |




