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SellerFlex es un programa de gestion de pedidos que proporciona los recursos necesarios para gestionar los pedidos
Prime en todo el pais desde tus propias instalaciones. Con este programa, te beneficiaras del sistema de gestion de
almacenes (WMS) y de la red de transporte de Amazon. Tendrds acceso a nuestra tecnologia de Logistica de Amazon, a
los procesos y a nuestro propio transportista, AMXL, que ofrece un servicio de transporte de 2 personas. El servicio
WMS SellerFlex te proporciona las herramientas que necesitas para alcanzar los indicadores de rendimiento de los
envios Prime y aumentar la eficiencia de tus operaciones.

En esta seccién encontraras una descripcién general del proceso de incorporacion y la mejor manera de utilizar este
manual del vendedor. En el glosario hay una lista de control en la que puedes marcar cada apartado a medida que
avanzas.

1. Unavez que hayas firmado los términos y condiciones, aceptado los estandares de carga y enviado tu formulario
de gestion de almacén a tu gestor de cuenta, se te afiadira a una lista de espera.

2. Cuando haya un hueco disponible para el inicio, tu administrador de cuenta te informara y comenzari el proceso
formal de incorporacién, durante el cual se pondra en contacto contigo regularmente. El proceso completo de
incorporacion durara entre 6 y 9 semanas.

Recibiras este manual, materiales de formacidn para las herramientas y una lista del equipo que necesitaras para
empezar (ve al punto I: Incorporacion)

3. A continuacién, tu administrador de cuenta compartird contigo los datos de acceso a WMS y a la herramienta FMC,
tu plan de aumento de volumen previsto y los tiempos de recogida del transportista.

4. Después de completar la formacidn, podras hacer tu primer pedido para tu primera recogida y comenzaras el
periodo de prueba.

Los elementos que se enumeran a continuacion son requisitos de programa, no recomendaciones. Sin los elementos
gue se enumeran a continuacion, no tendrds un nodo completamente funcional.

Requisitos
e Navegador tipo Chrome (Google Chrome o Microsoft Edge)
Requisitos de e Java (QZ Tray requiere la instalacién de Java)
software e (QZTray (herramienta utilizada para comunicar la informacion de
WMS a la impresora)
Impresora e Impresora térmica Zebra de 300 ppp (obligatoria)
térmica e Impresora recomendada: Zebra GX430t




e Etiquetas de envio: A6 (pendiente de confirmacion)
Escaner de codigo | ¢ Escaner de cédigo de barras 2D (cédigo Datamatrix en las
de barras etiquetas de envio)

Puedes utilizar A1 como configuracién de la ubicacién estandar o tienes la posibilidad de configurar otras ubicaciones para
optimizar la eficiencia de la recogida, al hacer clic en la disposicion de la configuracién de WMS. A continuacion,
encontraras instrucciones detalladas en la guia de configuracion de operaciones.

El inventario de SellerFlex tiene que estar separado fisicamente en tu almacén y el inventario de entrada en WMS tiene
que estar reservado para los pedidos de SellerFlex.

SellerFlex WMS (sistema de gestidn de almacenes) es una herramienta creada por Amazon para ayudarte a gestionar tu
inventario SellerFlex y a recoger, embalar y enviar sin problemas los pedidos de los clientes con etiquetas de envio
generadas automaticamente.

Cuando accedas a WMS, tu administrador de cuenta te guiara por el sistema. En la seccidn 5 se explica paso a paso cémo
utilizar WMS para procesar tu primer pedido. También puedes encontrar videos de formacién relevantes en la seccidn

Apéndice de este manual.

1. Abre el navegador web Chrome
2. Visita seIIererx.amazon.de‘

3. El primer inicio de sesidn debe realizarse con el usuario administrador de Seller Central
4. Si el inicio de sesidn es correcto, aparecera la pagina “Pedidos” de WMS
5. Si no es correcto ponte en contacto con tu administrador de cuenta

Los colaboradores comerciales de SellerFlex pueden ahora afiadir usuarios de WMS con funciones asignadas con distintos
niveles de acceso a WMS. Puedes controlar el acceso que proporcionas.

Consulta la videoguia acerca de la configuracion de la gestidn de usuarios aqui si quieres afiadir mas usuarios.

Para afiadir usuarios adicionales a tu nodo, sigue los pasos que se indican a continuacion:
1. Navega a la pestaiia Configuracién
2. Hazclic en el enlace Usuarios en el menu desplegable Configuracién.
3. Hazclic en Agregar nuevo usuario en la parte superior derecha de la pagina Detalles de acceso de usuario para
crear un nuevo usuario.
4. Al crear un nuevo usuario, deberdas rellenar los siguientes campos
a. Nombre (obligatorio)
b. Direccién de correo electrénico (obligatorio)
c. Numero de contacto (opcional)
d. Asignacidon de funciones (obligatorio)
5. Unavezintroducidas o seleccionadas las entradas, haz clic en “Afiadir usuario” para enviar la invitacién.

Después de que un usuario haya aceptado la invitacion:

__—| Commented [GAR1]: Sellerflex.amazon.es ?




Puedes afiadir una nueva funcién a los usuarios al hacer clic en Configuracion de funciones en la parte superior
izquierda de la pagina Detalles de configuraciéon de usuario.
Para agregar una nueva funcién y dictar los niveles de permiso para la nueva funcién, haz clic en Agregar nueva
funcion en la parte superior derecha de la pagina Configuracién de funciones.
a. Puedes crear un nombre distinguible para cada funcion y seleccionar distintos permisos para la funcion
que estas creando.
b. Una vez que se haya introducido un nombre y se hayan seleccionado los permisos, haz clic en Agregar
funcion
Para actualizar los permisos por funcién, selecciona Administrar en la pagina Configuracién de funciones.
Para seleccionar una funcion diferente para un usuario ya existente, selecciona Administrar en la pagina Detalles
de acceso de usuario.

Consulta esta videoguia acerca de la configuracién de las impresoras aqui

Antes de empezar, asegurate de que utilizas una impresora que cumpla los requisitos de la lista que aparece a
continuacion. Las impresoras no aptas no son compatibles.

Modelo Hersteller Auflésung Druckoptionen

GX430 300 ppp Zebra 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)

GT 800 300 _ - .
ppp Zebra 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)
Zb :f)(:) 300 Zebra 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)
BP730i Godex 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)
BP730 Godex 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)
TTP 345 TSC 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)
TE 300 TSC 300 ppp D (Térmica) y T (Térmica + Cinta)

Una vez que hayas confirmado que tienes una impresora que cumple los requisitos:

Navega hasta tu sitio web de SellerFlex.
Haz clic en el icono del engranaje de configuracién en la esquina superior derecha de la pantalla y, a continuacién,
selecciona “Impresoras”
Paso 1: en este paso se inicia la instalacion tanto de Java como de QZ Tray 2.0.
Paso 2: selecciona la impresora que quieres designar para la tarea correspondiente:
e Imprimir etiquetas de envio: selecciona la impresora térmica para esta opcion.
e Imprimir cédigos de barras de nivel FNSKU: esta opcidn selecciona la impresora que imprime las
etiquetas FNSKU/ASIN. Selecciona la impresora térmica para esta opcion.
o Imprimir facturas, listas de recogida y mensajes de regalo: esta opcion selecciona la impresora que
imprime las facturas y las listas de recogida. Selecciona la impresora Idser para esta opcion
e Imprimir tarjetas de regalo: selecciona la impresora térmica para esta opcion.

Paso 3: imprime una etiqueta de envio de prueba y escanéala para finalizar la configuracion
e Hazclicen el enlace: “Imprime aqui tu etiqueta de envio de prueba”



e Ahora escanea la etiqueta para comprobar que el cédigo de barras se puede escanear. Si es asi, el codigo
de barras deberia aparecer en el cuadro de texto blanco de la pagina.

e Envia una copia escaneada de esta etiqueta de prueba a tu administrador de cuenta.

e Sino aparece el cédigo de barras, haz clic en el enlace “éNecesitas ayuda?” para acceder a las
especificaciones de la impresora o para volver a la lista de requisitos de hardware de la pagina 5.

e Siinicias sesion en WMS en un ordenador diferente, repite este proceso en la seleccién de los ajustes.

{ S| seleccionas “Impresién en PDF de Microsoft” en eI b3
| desplegable de Facturas, desactivaras la impresién
| de las mismas. Algunos colaboradores comerciales
| seleccionan esta opcién para minimizar los costes.
| SellerFlex no requiere que las facturas se afiadan
L dentro del paquete.

T

Consulta la videoguia acerca de la configuracion de la_disposicidn del almacén aqui.

Nota: Se aplicara una configuracion predeterminada que no debes eliminar. Esto hara que todos los productos aparezcan
en el mismo lugar de la lista de recogida. Si te parece bien, puedes dejarlo como esta. Si quieres afiadir mas ubicaciones,
consulta la guia que aparece a continuacién para saber cémo hacerlo.

Cuando utilices WMS, almacenards el inventario de SellerFlex en diferentes ubicaciones. Esta seccidn proporciona las
instrucciones sobre cémo configurar estas ubicaciones. Es importante replicar los contenedores virtuales en funcién de
los contenedores fisicos ubicados en las estanterias. Replicar estas ubicaciones facilitard la localizacién del producto
durante la gestion del pedido
1. Navega hasta tu sitio web de SellerFlex.
2. Hazclic en el icono de configuracidn en la esquina superior derecha de la pantalla y, a continuacién, selecciona
“Disposicion”.
3. Hazclic en “Ver guia de configuracion” para saber como optimizar la eficiencia de la recogida con contenedores.
A continuacidn, haz clic en “Descargar plantilla de contenedor”, que deberia abrir un archivo .csv.
5. En el formato de archivo .csv veras lo siguiente:
a. Binld: nombre del contenedor en el que sélo se pueden utilizar caracteres alfanuméricos (sin caracteres
especiales)
BinSequence Index: la distancia que hay entre el contenedor y la estacion de embalaje.
Depth: profundidad del contenedor
Width: anchura del contenedor
Height: altura del contenedor
Zone: zona especifica de los contenedores, se puede utilizar para dividir las cargas de trabajo de forma eficiente
6. Cuando hayas completado todos los campos de los contenedores, haz clic en Archivo > Guardar, asegurandote de que
se conserva el formato .csv.
7. Ahora haz clic en “Subir archivo de disposicién” y selecciona el archivo .csv y haz clic en el botén “abrir”.
a. Silasubida es correcta, veras una barra verde que muestra las ubicaciones actualizadas, afiadidas o eliminadas.
b. Sirecibes un error, este debe describir por qué no ha sido posible realizar la accién

b

o ooco



Durante la creacién inicial del nodo de SellerFlex, identifica todos los productos que se venderan con SellerFlex. Una
vez identificados, crea una lista de “Gestionado por Amazon” en Seller Central. Este proceso es similar al de Logistica
de Amazon.

Criterios de la lista: para que el producto esté disponible para su envio, debe cumplir ciertos criterios

(1) La lista esta activa en Seller Central* (2) La lista esta configurada como “Gestionado por Amazon” en Seller Central (3)
La lista no esta en “Inventario sin ofertas activas” en Seller Central (4) El ASIN/FNSKU no puede estar clasificado como
Mercancia peligrosa o En revisién, (5) La lista en Seller Central requiere la introduccién del peso/dimensiones del
paquete en los campos proporcionados, (6) para los ASIN de varias cajas, el atributo del catalogo para el nimero de cajas
debe estar actualizado.

Cémo duplicar un ASIN para SellerFlex:

1
2.
3.

Ve a tu cuenta de Seller Central > Inventario > Gestién de inventario
Introduce el ASIN del producto que quieres duplicar para SellerFlex en el cuadro de blsqueda y pulsa “Buscar”

En el lado derecho, haz clic en las flechas del menu desplegable junto a “Modificar”, selecciona “Afadir otro
estado”
Rellena las 5 casillas:
“Tu precio”: puedes mantener el mismo precio o configurar uno nuevo
“SKU de vendedor”: utiliza tu SKU normal y afiade _SF al final para identificar facilmente el SKU de Seller Flex
“Cantidad”: puedes poner “1” por ahora
“Condicion”: selecciona la que corresponda en el menu desplegable
“Canal de gestidn logistica”: selecciona la segunda opcidn: “Quiero que Amazon envie y proporcione servicio al
cliente para mis productos si se venden”.
Pulsa “Guardar y finalizar”

Elige el tipo de cédigo de barras

Selecciona “Cédigo de barras de Amazon”
Selecciona “Codigo de barras de Amazon” si deseas utilizar la etiqueta de Logistica de Amazon (uso gratuito)
v' Pulsa “Guardar y continuar”

Cambiar a Gestionado por Amazon

Informacidn obligatoria: pulsa “Agregar informacién sobre materiales peligrosos”
Completa las dos preguntas:
o Informacion de la bateria (debe ser “No”)
o Informacién sobre la regulacién del producto (debe ser “No”)
Pulsa “Enviar”
Pulsa “Guardar y continuar”

Ahora puedes acceder a los ASIN de SellerFlex en tu cuenta de Seller Central > Inventario > Gestion de inventario de
Logistica de Amazon, puede tardar hasta 15 minutos en actualizarse.

Tu ASIN permanecerd inactivo hasta que tengamos inventario entrante.



AMNXL sera tu transportista principal, pero es probable que dos transportistas lo recojan en tu almacén (AMXL y DHL). DHL
recogera los pedidos de ubicaciones no cubiertas por AXML y te comunicara su hora de recogida semanal.

Puedes gestionar y hacer un seguimiento de las recogidas con AMXL (no con DHL) a través de la herramienta FMC.
Consulta el documento de los estdndares de carga aqui para saber cémo enviar tus articulos con AMXL: https://m.media-
amazon.com/images/G/02/marketplace-creative/spec/AMXL_Loading_Standards1.pdf

La Consola de administracién de carga (FMC) es el portal de Amazon donde puedes:
1. Very gestionar las recogidas de AMXL y el tiempo de las mismas (no de DHL). El conductor de Amazon utilizara
FMC para hacerte preguntas sobre la recogida (por ejemplo, si hay un problema de acceso o si se retrasa).

2. Presentar casos al equipo de asistencia de Amazon si tienes algun problema relacionado con la recogida de los
envios.

Expectativas:
1. Debes revisar la consola FMC antes de cada recogida y responder con rapidez a cualquier pregunta que recibas.

2. Sinecesitas afiadir mds direcciones de usuario para recibir notificaciones, debes ponerte en contacto con tu
administrador de cuenta.

1. Accede a Logistica de Amazon aqui:_https://www.amazonlogistics.eu

2. Inicia sesion con la direccidn de correo electrénico (login) y la contrasefia temporal que se te ha proporcionado, se
te pedird que cambies esta contrasefia después del inicio de sesion.

3. Unaveziniciada la sesidn, veras la siguiente pantalla con la direccion de correo electrénico (login) proporcionada
en la parte superior derecha.

4. Yahas iniciado la sesidn y puedes acceder a FMC.

5. Para acceder a FMC, haz clic en el logotipo de Logistica de Amazon (arriba a la izquierda), y selecciona TBA en el
menu desplegable, luego desplaza el cursor por el menu desplegable y selecciona Consola de administracién de
carga.

6. Ahora deberias ver alguna pdgina como la siguiente, con el menu de busqueda visible u oculto.

Buscar el horario de recogida:

e Siel menu de busqueda no esta visible, haz clic en la pestafia de busqueda desplegable (y vuelve a hacer clic para
ocultarla).

e Enelmenu de seleccién de la izquierda, (si no estd ya completado) introduce tu cédigo de nodo de cuatro
caracteres de Amazon, y selecciona todos los estados de detencidn.

e Introduce el rango de fechas que deseas buscar.

e Selecciona “Todos” en el estado de funcionamiento del vehiculo.

e Desplazate hasta el final y haz clic en buscar.

Si buscas por los parametros de busqueda de la diapositiva anterior, deberias ver los horarios de la recogida similares a los
siguientes:

Informacidn clave



1. VRID (nimero de referencia unico utilizado por Amazon y el transportista para esa recogida en particular).

2. Hora estimada de llegada del vehiculo a las instalaciones.

3. CPT (la hora de salida programada).

4. Transportista (y transportista secundario) utilizado para la recogida, que puede llevar o no la marca en el vehiculo
5. Tipo de equipo (el tipo de vehiculo que llega para la recogida).

Para solicitar asistencia a Amazon, primero tendras que buscar el VIRD Unico de la recogida para la que deseas solicitar la
asistencia.

Una vez que hayas encontrado el VIRD, desplazate hasta el final y veras un globo de didlogo, haz clic en él (al pasar el raton
por encima del globo de didlogo dira “Ver casos relacionados”), una vez que hayas hecho clic se abrira una nueva ventana
para crear o ver casos para el VIRD.

Para crear una nueva solicitud de asistencia (CASO), haz clic en “crear caso para el #fnimero VIRD#).

Una vez que hayas seguido los pasos de la diapositiva anterior, veras la pantalla emergente de CASO (como la que aparece
a continuacidn) en la que puedes introducir los detalles de la asistencia que necesitas.

Al crear un caso, introduce TODOS los detalles relevantes, ademas de una indicacién de lo que necesitas resolver. Nuestro
equipo de operaciones de relevo (ROC) respondera y realizara el seguimiento correspondiente.

1. Selecciona el “Asunto” que mejor se adapte a tus necesidades de asistencia.

2. Completa el titulo y los detalles segun sea necesario.

3. Agrega correos electrdnicos relevantes a la lista de copia. (Incluye también tu direccién de correo electrénico
personal y cualquier otra direccidn de correo electrénico que sea relevante en la lista de copia para garantizar la
visibilidad dentro de tu empresa, lo que permitird una rapida resolucion)

4. Selecciona el estado “accién de Amazon pendiente”.

5. Haz clic en enviar.

1. Asunto del ejemplo 1: El camién ha llegado con retraso
Caso: el camidn ha llegado después de la hora estimada de llegada o CPT
Resultado posible: nuestro equipo de asistencia podria programar una nueva recogida contigo, esta nueva recogida se
vera en FMC como un nuevo VIRD. Ademas, nuestro equipo de asistencia trasladard este problema al transportista.
Asunto a elegir en el menu desplegable: FMC-Retraso

2. Asunto del ejemplo 2: Retraso en el almacén
Caso: tienes un retraso/cierre imprevisto en tu operacion y necesitas que la recogida programada se posponga a una hora
mas tarde ese dia o que se traslade al siguiente dia disponible.
Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una nueva recogida contigo, esta nueva recogida se vera en
FMC como un nuevo VIRD.
Asunto a elegir en el menu desplegable: FMC - Retraso

3. Asunto del ejemplo 3: Equipo
Caso: ha llegado un tipo de vehiculo equivocado respecto a lo programado y no puedes cargar el vehiculo o no puedes
cargar todos los envios previstos para ese dia en el vehiculo enviado. (Si llega el tipo de vehiculo equivocado y puedes
acoplar y cargar todos los envios, hazlo, pero crea un CASO e indicalo para que podamos hacer una valoracién al
transportista).
Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una nueva recogida contigo, esta nueva recogida se vera en

10




FMC como un nuevo VIRD.
Asunto a elegir en el menu desplegable: FMC - Equipo

4. Asunto del ejemplo 4: Afadir camién
Caso: te has dado cuenta de que el envio que se carga hoy (o que estd previsto para mafiana) no cabe en el vehiculo
debido a un tamafio inesperado del envio/palé y necesitas una recogida adicional
Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una recogida adicional contigo, esta recogida adicional
aparecera en FMC como un nuevo VIRD
Asunto a elegir en el menu desplegable: FMC — Afiadir camién
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Consulta la videoguia acerca de la configuracion del procesamiento de pedidos aqui Aqui veremos: inventario entrante,

gestién de inventario, visualizacion de pedidos, uso de la herramienta FMC, recogida, embalajely, por ultimo, envio del | ( Commented [GAR2]: embalaje

pedido.

WMS te ofrece la posibilidad de “Recibir rapidamente” los productos que han cumplido los requisitos de recepcion.

1.Abre Amazon WMS > haz clic en Inventario (en el lado izquierdo de la pagina) > haz clic en Recibir en el menu
desplegable.

2.En la barra de busqueda que se muestra, escanea o escribe el FNSKU del articulo que deseas enviar.

3. Introduce la cantidad y proporciona el destino del contenedor en el campo Buscar o escanear contenedor para el
articulo.

4.Haz clic en el boton Recibir y almacenar.

5.Haz clic en Recibir y almacenar y continda con la entrada de otras unidades de este envio.

Una vez recibidos, los articulos pueden tardar un par de horas en estar disponibles en el inventario de WMS.

Consulta la videoguia sobre auditoria de inventario aqui
En esta seccidn se detallard cémo navegar por el inventario, realizar ajustes e imprimir etiquetas de productos.

1. Abre Amazon WMS > haz clic en Inventario > Ver por SKU o Ver por contenedor.
Haz clic en el boton Descargar todo. Las opciones de vista por SKU o vista por contenedor descargan distintos
informes que proporcionan diferentes campos de informacién. Descarga ambos informes para obtener un
inventario completo.

En esta seccion se explica cdmo puedes gestionar los ajustes de inventario.
1. Abre Amazon WMS > haz clic en Inventario > Ajustes > Tipo de ajuste.
Acciones de ajuste:
a) Mover: te permite mover unidades desde un contenedor de origen a un contenedor de destino.
b) Eliminar: te permite eliminar unidades de un contenedor de origen.
¢) Perdido: se utiliza para informar de la pérdida fisica de una unidad de inventario.
d) Encontrado: te permite afiadir unidades a un contenedor de origen.
e) Cambiar estado: te permite configurar un envio Prime designado para la devolucion del cliente o viceversa.
f) Dafios: te permite mover unidades de un contenedor de origen a un contenedor de destino y
designar uno de los siguientes motivos de dafio.
g) Sin dafios: mueve las unidades de un contenedor de origen a un contenedor de destino y elimina
el motivo del dafio.
En el cuadro de texto, proporciona el ID de contenedor de origen en el que se encuentran los articulos.
Define el tipo de inventario de origen en el menu desplegable, si procede.
En el cuadro de texto, proporciona el contenedor de destino al que se movera el articulo, si procede.
Define el tipo de inventario de destino en el menu desplegable, si procede.

© N o wm
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9. Proporciona la cantidad en el cuadro de texto que recibira el tipo de ajuste.

10. Proporciona una justificacion en el cuadro de texto de justificacion.

11. Haz clic en Enviar.

12. El inventario correctamente configurado deberia devolver un mensaje de confirmacion.

Consulta la videoguia acerca de la configuracion de la gestién de pedidos aqui.

La pestafia “Pedidos” en el lado izquierdo de la pagina en WMS te permite supervisar y procesar los pedidos. Los
pedidos se muestran dia a dia y se desglosan segun el horario de recogida del transportista. A continuacién se
enumeran los pasos para navegar hasta la pestafia “Pedidos”.

Botdn Detalles del pedido/Calendario
Los pedidos de WMS muestran el dia actual de forma predeterminada. Al hacer clic en el botén de calendario, se
mostraran los pedidos que se espera procesar ese dia y el estado actual del pedido. Tienes la opcion de avanzar un dia del
calendario para ver los pedidos del dia siguiente. Consulta los pasos siguientes sobre cémo hacerlo:

1.

2
3.
4,
5

Abre Amazon WMS > selecciona la pestafia Pedidos en el lado izquierdo de la pantalla.
Haz clic en Resumen del pedido en el menu desplegable

Busca el botdn Calendario en la parte superior derecha de la pagina Resumen del pedido.
Haz clic en el botén Calendario para desplegar el calendario

Cuando se cambia la fecha, se muestran los pedidos previstos para ese dia.
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En la pestaiia Pedidos, se muestran los pedidos previstos para ese dia, en funcion de las horas de recogida
del transportista y del estado actual del pedido. A continuacion, se explica cada estado y se dan instrucciones
para navegar por los pedidos.

1. Abre Amazon WMS > haz clic en Pedidos > haz clic en Resumen del pedido en el menu desplegable.

2. Enelcentro de la pagina, aparecerd un desglose del transportista, esta vista te permitira ver un desglose de:

a. Recogida: la hora en la que el transportista debe salir del almacén. Un transportista puede llegar hasta una hora
antes de la hora de recogida. Todos los articulos deben tener el estado de “embalado” antes de ese momento.
Pendiente: los pedidos que se han creado, pero no se han confirmado, aparecen aqui.

Nuevo: pedidos sin asignar a una tarea de recogida.

Asignado a lista de recogida: pedidos actualmente en proceso de “recogida”.

Al margen: pedidos que necesitan una nueva revisién o accién Controlados Unicamente por el vendedor.

Embalado: pedidos embalados, etiqueta de envio aplicada y listos para entregar al transportista.

Enviado: la presentacién de los informes de "Entrega" y POD cambia el estado de los pedidos de embalado a

enviado.

h. Cancelado: las cancelaciones de pedidos iniciadas por el cliente o el vendedor aparecen aqui.

i. Pedidos totales: el nimero total de pedidos asignados para salir a la hora de recogida del transportista
designado.

I

Consulta la videoguia acerca de la configuracion de la lista de recogida aqui

Cuando un cliente hace un pedido, el primer paso para completarlo es activar la lista de recogida por dias y luego utilizar
esa lista para localizar fisicamente los articulos del pedido. Sigue los pasos que se indican a continuacién para iniciar el
proceso.

1. Abre Amazon WMS > haz clic en Pedidos > haz clic en Recogida en el menu desplegable.

En la pestafia Crear, desplazate hasta la hora de envio mas temprana (normalmente la primera que hay).

3. Hazclic en el botdn azul “Activar lista de recogida” a la derecha de la pagina si hay una lista de recogida, o haz clic en
la casilla de la izquierda para seleccionar todas las listas de recogida. Tienes que embalar todas las listas de recogida
del dia. Tanto para AMXL como para DHL.

4. El botdn ahora indicard Imprimir. Imprime la lista de recogida con las ubicaciones de tus articulos.

5. Utiliza la lista de recogida para encontrar estos articulos y llevarlos a la estacion de embalaje e iniciar el proceso de
embalaje.

L

Si quieres procesar una lista de recogida para una recogida futura, debes esperar a que pase la hora de recogida del dia
anterior o el sisAsunto no podra imprimir las etiquetas correctas.

Crear: aqui aparecen los nuevos pedidos en los que se pueden crear o generar listas de recogida.

Listas de recogida activas: aqui aparecen todas las listas de recogida activas con articulos que hay que recoger.
Completado: las listas de recogida que ya se han seleccionado aparecen aqui.

Futuras recogidas: muestra los préximos pedidos de los siguientes cuatro dias que requieren listas de recogida

Listas de recogida personalizadas: permite personalizar las listas de recogida para incluir materiales peligrosos, pedidos de
regalo, etc.

F. Canales: no es relevante por ahora.

moo w3
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Barra de busqueda: busca listas de recogida nuevas, activas o completadas.
Preferencias de lista de recogida: preferencias adicionales, como el recuento maximo de pedidos.
Préximas recogidas: nimero de pedidos asociados a las préximas recogidas del dia

Activar e imprimir lista de recogida: genera una lista de recogida basada en las preferencias de los pedidos seleccionados.
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: ID de lista de recogida: nimero de identificacion de la lista de recogida y codigo de barras escaneable utilizados para el
embalaje.

: Ubicacién del contenedor: ubicacion fisica y virtual del articulo para la recogida.

: SKU: identificador de articulo alfanumérico que se va a recoger para el pedido. Asegurate de que el SKU coincide con
los articulos disponibles.

: Fecha y hora: la fecha y la hora de envio esperadas de la lista de recogida y los pedidos que contiene.

: Cantidad: la cantidad de articulos requeridos del contenedor para completar el pedido.

Consulta la videoguia sobre cémo_embalar aqui.
La segunda parte del proceso de envio es el proceso de embalaje. Te recomendamos que embales todas las listas de
recogida juntas del dia.

Con la lista de recogida y los articulos en la mano, asignaras los pedidos a un cuadro de envio correcto y generaras un ID de
seguimiento para los pedidos. Una vez completado el proceso de embalaje, los pedidos deben estar fisicamente listos para
su entrega al transportista.

Nota: La pestafia “Recogida” en la pagina Pedidos indica la hora a la que debe partir el transportista. Un transportista suele
llegar hasta una hora antes de la hora de recogida indicada. Conviene que revises la herramienta FMC antes de cada
recogida y que respondas inmediatamente a cualquier pregunta que recibas. Todos los articulos deben tener el estado de
“embalado” antes de ese momento. (Consulta la seccion 3 sobre el uso de la herramienta FMC para buscar el horario de
recogida)

Ve a Amazon WMS > haz clic en Pedidos > haz clic en el botén Embalar en el menu desplegable.

Escanea el codigo de barras ubicado en la lista de recogida o pega el ID de la lista de recogida

Escanea o introduce el SKU del articulo en el campo provisto.

. Omitir o dejar al margen:

el lado derecho, puedes hacer clic en ‘i’ para omitir o dejar al margen el envio.

(i) Omitir: pone en cola un pedido al final de una nueva lista de recogida.

(ii) Al margen: pone el pedido en estado Al margen; utiliza esta opcion si tienes fallos de impresidn de etiquetas,
ya que esto se desbloqueara mas adelante en la lista de recogida.

Spwne

E

. Selecciona el tipo de caja (si no tienes cajas, selecciona SIN CAJA en el ment desplegable)

. Una vez seleccionado el tipo de caja adecuado, la impresora térmica creara la etiqueta correspondiente.

. Escanea la etiqueta de envio en el campo de la etiqueta de envio para completar virtualmente el paquete.

. Afiade fisicamente los productos en la caja seleccionada (esto es opcional, puedes utilizar tu propia caja), sella la cajay
pega la etiqueta de envio correspondiente en la caja. Nota: Tienes que revisar cada etiqueta y asegurarte de que
entregas el paquete al transportista correcto (AMXL o Arrow XL), ya que es posible que los pedidos no se asignen a la
lista de recogida correcta.

SO NO OB

Consulta las fotos que aparecen a continuacion de las etiquetas Arrow XL (derecha) y AMXL (izquierda):

9. Una vez que los articulos se hayan embalado fisica y virtualmente, el pedido estara listo para su entrega al
transportista.
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El envio es el Ultimo paso, pero el mas importante, para gestionar los pedidos de los clientes. Una vez que el pedido se
haya recogido, embalado y preparado para su entrega al transportista, completa el proceso en la pestafia “Enviar”.

: Pestafia Entrega: botones y pedidos totales preparados para el transportista.

: Pestafia Informes de entrega: muestra informes de entregas, incluido el estado y el tipo de transportista (consulta la
siguiente seccidn).

: Lista de transportistas: aqui aparece la lista de transportistas que esperan pedidos.

: Entrega total embalado/pendiente: cantidad de envios esperados.

: Boton de entrega: avisa a los clientes de los pedidos entrantes, necesarios para completar el proceso de pedidos.

A medida que avanzas en el proceso de salida (recogida, embalaje y envio), debes utilizar la pestafia Enviar de la
siguiente manera:

1. Asegurate de que todos los pedidos que van a salir tienen el estado Embalado en la pagina Pedidos.

Ve a la pestafia Envio en el lado izquierdo para ver los botones de entrega.

3. Como se indica en la Seccién Operar con el transportista (2.3), debes consultar la herramienta FMC para realizar un
seguimiento de la llegada del transportista AMXL.

4. A medida que cada transportista llega al centro para la recogida, debes hacer clic en el boton Entregar
correspondiente para generar un informe de entrega. Nota: Los pedidos se deben enviar para que recibas
el pago.

5. Hazclic en el boton Entregar y confirma los transportistas correctos

i.  Actualiza la pagina con el botén Actualizar.

6. Confirma que todas las unidades de envio estén en el informe.

Pulsa el botén Enviar.

8. Pulsa el botdn Imprimir, ya que el transportista firmara la copia fisica.

i.  Vuelve al médulo de envio, actualiza la pagina y asegurate de que el total de envios embalados y no
asociados sea igual a 0 para el transportista. Si no aparece 0, sigue los pasos que se indican a
continuacion.

9. Ve ala pestafia Enviary, a continuacidn, a la pestafia Informe de entrega para obtener una copia electrénica.

i

N

Cémo completar unidades pendientes de entrega/pedidos pendientes:

Si no se presentan todos los informes de entrega al final del dia, es probable que al dia siguiente veas una notificacién de
“Pedidos pendientes”

en rojo en WMS. Es recomendable comprobar antes de marcharse que el total de envios embalados y asociados sea 0
para cada transportista. Si esto no se cumple, debes ponerte en contacto con eu-sellerflex-support@amazon.com y
solucionar los pedidos pendientes inmediatamente.

Si los pedidos pendientes estan relacionados con la falta de confirmacién de la entrega a tiempo, haz lo siguiente:
1. Hazclic en la pestaiia Pedidos > haz clic en Enviar > haz clic en Informes de entrega y selecciona la fecha
correspondiente.
2. Identifica los envios con estado Pendiente.
Haz clic en el enlace correspondiente para el envio “pendiente”.
4. Pulsa Enviar.

w

Repite los pasos del 1 al 4 seglin sea necesario retrocediendo una fecha a la vez hasta que todos los errores se eliminen
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en WMS.

Amazon exige a los colaboradores comerciales que respeten las siguientes expectativas de rendimiento. Cuando un
vendedor esté por debajo de las expectativas de rendimiento, se revisara su actuacion.

El equipo de SellerFlex aumentara lentamente el volumen de SellerFlex durante un periodo de 5 semanas. Esta subida de
volumen gestionada es para (1) darte tiempo para acostumbrarte al sisAsunto y (2) ayudar a AMXL a gestionar el
volumen.

Sujeto a: i) alcanzar sistematicamente los umbrales de volumen diario y ii) enviar los indices de rendimiento clave que
revisaras semanalmente con el administrador de la cuenta, seguiras el plan compartido por tu administrador de cuenta
antes del inicio.

Si el rendimiento esta por debajo del limite, tu administrador de cuenta se pondra en contacto contigo para pedirte una
explicacion.

A continuacion se muestra un desglose de los indices que se espera que mantengas. Si tu nodo contempla que sera
dificil cumplir estos indices, ponte en contacto con tu administrador de cuenta y notificanoslo de forma proactiva.

indice Requisitos Mejores précticas

1 | Embalado a tiempo | 100 % Los pedidos se envian antes de lo esperado
Tiempo de envio

2 | Envio a tiempo 299 % Los pedidos se entregan y el transportista
los escanea el mismo dia

3 | Tasade cancelacién | <1% El inventario se revisa con frecuencia para
evitar
cancelaciones
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En caso de que necesites cancelar un pedido, sigue estas instrucciones. Ten en cuenta que la cancelacién de un
pedido afectara a tus estadisticas (ratio de cancelacién de pedidos <1 %).

1. Primero debes retirar el inventario. Para hacerlo, sigue los pasos descritos en la seccién 3.2 Gestion de inventario.
Abre Amazon WMS > haz clic en Pedidos > Todos los pedidos

Busca el numero de pedido que deseas cancelar.

Haz clic en el nimero de pedido vy, a continuacién, en “cancelar pedido” en la parte superior derecha de la pantalla.
En la siguiente pantalla, indica un motivo para cancelar el pedido.

Haz clic en Enviar para confirmar la cancelacion.

Debes comunicarlo a eu-sellerflex-support@amazon.com con tu administrador de cuenta en copia una vez que
hayas completado este paso para que la cancelacién del pedido se procese internamente.

2,
3.
4.
5.
6.
7.

herramienta FMC

Para solicitar asistencia a Amazon, primero tendras que buscar el VIRD Unico de la recogida para la que deseas solicitar la
asistencia.

Una vez que hayas encontrado el VIRD, desplazate hasta el final y veras un globo de didlogo, haz clic en él (al pasar el raton
por encima del globo de didlogo dira “Ver casos relacionados”), una vez que hayas hecho clic se abrira una nueva ventana
para crear o ver casos para el VIRD.

Para crear una nueva solicitud de asistencia (CASO), haz clic en “crear caso para el #nimero VIRD#).

Una vez que hayas seguido los pasos de la diapositiva anterior, veras la pantalla emergente de CASO (como la que aparece
a continuacion) en la que puedes introducir los detalles de la asistencia que necesitas.

Al crear un caso, introduce TODOS los detalles relevantes, ademas de una indicacién de lo que necesitas resolver. Nuestro
equipo de operaciones de relevo (ROC) respondera y realizara el seguimiento correspondiente.

1. Selecciona el “Asunto” que mejor se adapte a tus necesidades de asistencia.

2. Completa el titulo y los detalles seglin sea necesario.

3. Agrega correos electrdnicos relevantes a la lista de copia. (Agrega cualquier direccién de correo electrénico
relevante en la lista de copia para garantizar la visibilidad de tu empresa, lo que permitira una resolucion rapida)
4. Selecciona el estado “accién de Amazon pendiente”.

5. Haz clic en enviar.

5. Asunto del ejemplo 1: Retraso
Caso: tienes un retraso/cierre imprevisto en tu operacion y necesitas que la recogida programada se posponga a una hora
mas tarde ese dia o que se traslade al siguiente dia disponible.
Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una nueva recogida contigo, esta nueva recogida se vera en
FMC como un nuevo VIRD.
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6. Asunto del ejemplo 2: Equipo
Caso: ha llegado un tipo de vehiculo equivocado respecto a lo programado y no puedes cargar el vehiculo o no puedes
cargar todos los envios previstos para ese dia en el vehiculo enviado. (Si llega el tipo de vehiculo equivocado y puedes
acoplar y cargar todos los envios, hazlo, pero crea un CASO e indicalo para que podamos hacer una valoracién al
transportista).

Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una nueva recogida contigo, esta nueva recogida se vera en
FMC como un nuevo VIRD.

7. Asunto del ejemplo 3: Afiadir camién
Caso: te has dado cuenta de que el envio que se carga hoy (o que estd previsto para mafiana) no cabe en el vehiculo
debido a un tamafio inesperado del envio/palé y necesitas una recogida adicional.

Resultado posible: nuestro equipo de asistencia programara una recogida adicional contigo, esta recogida adicional
aparecera en FMC como un nuevo VIRD.

Tienes la posibilidad de hacer cambios en la disponibilidad de tus nodos si tu o tu equipo decidis tomaros unas
vacaciones o decidis dejar de gestionar los pedidos durante un tiempo prolongado.

Debes fijar las vacaciones con al menos 14 dias de antelacidn a la fecha de inicio de las mismas, utilizando la consola de
gestion de vacaciones en el WMS.

Si tienes una emergencia que te obliga a cerrar tu almacén con poca antelacidn (es decir, con menos de 14 dias de
antelacion), envia un correo electrénico a EU-SellerFlex-Support@Amazon.com.
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Problemas de AMXL: Para problemas de AXML (por ejemplo, camiones que no llegan, o cualquier retraso) debes indicarlo
a través de la herramienta FMC. Las instrucciones sobre como hacerlo se pueden encontrar en la seccién 4.2 Cémo utilizar
la herramienta FMC.

Problemas relacionados con WMS/DHL u otros problemas: Consulta las preguntas frecuentes vy, si sigues sin recibir una
respuesta satisfactoria, ponte en contacto con el servicio de asistencia de SellerFlex

WMS tienen paginas de ayuda internas e independientes de las paginas de ayuda de Seller Central. En estas paginas,
puedes encontrar diferentes pasos para la resolucion de problemas, guias y mejores practicas que son exclusivas de
SellerFlex. Como vendedor, deberias utilizar este recurso, ya que puede contener respuestas que podrias estar buscando
del equipo de asistencia de SellerFlex.

Puedes acceder a las paginas de ayuda de diferentes formas:

1. Localizay haz clic en el icono ® situado junto al identificador del nodo en la parte superior derecha de la
pagina.
2. Sino encuentras la respuesta, no dudes en ponerte en contacto con el servicio de asistencia de SellerFlex.

No tengo existencias para un determinado ASIN de Seller Flex, pero los pedidos ya han llegado. ¢ Qué debo hacer?
Para garantizar una buena experiencia del cliente, debes mantener una ratio de cancelacion de pedidos por debajo del
1 %. Si este problema persiste, cancela el pedido en WMS e informa a tu contacto de operaciones e indica la causa
principal del error.

éQué articulos puedo cargar sueltos?
Consulta los estdndares de carga para verificar qué articulos puedes cargar sueltos. Si no lo tienes claro, ponte en
contacto con tu administrador de cuenta.

Tengo un problema con la recogida de pedidos de DHL. ¢ Cémo puedo obtener ayuda?

Para problemas con los pedidos de DHL, ponte en contacto con el servicio de asistencia de SellerFlex. Para problemas
informaticos de DHL, ponte en contacto con el servicio de asistencia informatica de DHL it4l-support@dhl.com
directamente.

éCudles son las dimensiones que puede gestionar Seller Flex?
Seller Flex puede gestionar productos de hasta 3 x 3 x 2 metros y 120 kg.

éCudl es la politica de devoluciones y quién se hace cargo del coste?
Seller Flex utiliza el proceso y la politica de devoluciones de Logistica de Amazon. Los detalles se pueden encontrar en
Seller Central en https://sellercentral-europe.amazon.com/help/hub/reference/G200379860.

éQué debo hacer si necesito un camion adicional o se cancela mi camién?
Abre un caso en FMC como se detalla en la seccién 5.4 Gestidn de casos: Modo de empleo
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Tengo una etiqueta de DHL en mi lista de recogida de AMXL. éEs lo que se espera y como debo enviar los productos?
Esto puede ocurrir a veces: nuestros sisAsuntos reevalian constantemente la mejor ruta para enviar tus pedidos a los
clientes, lo que significa que el transportista podria cambiar hasta que imprimas la etiqueta. Es importante que siempre
envies las etiquetas de AMXL con las recogidas de AMXL y los pedidos de DHL con DHL. Te recomendamos que recojas y
embales todos los pedidos del dia al mismo tiempo, para evitar cualquier error.

24 horas antes los pedidos CPT (hora de salida programada) en WMS no coinciden con los pedidos de Seller Flex en
Seller Central. ¢ Es esto lo que se espera?

Los pedidos de entrega no programados deben aparecer en WMS en el plazo de una hora desde que el cliente realiza el

pedido. Los pedidos de envio programado sélo se podran ver unas 24 horas antes de la recogida. Los pedidos pueden

tardar en llegar a WMS. Si no ves todos los pedidos en WMS 12 horas antes de la hora de recogida, ponte en contacto con

eu-sellerflex-support@amazon.com y lo investigaremos.

¢Qué debo hacer si mi almacén cierra durante uno o dos dias?

Puedes configurar el cierre del almacén en WMS con la funcién Vacaciones del menu Configuracion. Ten en cuenta que
debes fijar el cierre del almacén con 14 dias de antelacién para evitar que los clientes realicen pedidos de entrega
programada que requieran su recogida mientras esta cerrado.

éCudndo puedo imprimir las etiquetas de envio?
Debes imprimir las etiquetas de envio como maximo 24 horas antes de la recogida.

éPuedo ajustar el numero de pedidos en mis listas de recogida?

Puedes cambiar el nimero de pedidos maximos por lista de recogida en “Recogida” y a continuacién en “Seleccionar
preferencias de lista”.

22



Seccion 8: Apéndice

8.1 Videos de presentacion de las herramientas (WMS y FMC)
i) Video de presentacion de WMS

1. Configuracion
a. Impresoras (video)
b. Disposicidn de almacén
c. Gestién de usuarios (video)
2. Inventario
a. Recibir y almacenar (video)
b. Auditoria de inventario (video)
3. Pedidos
a. Vista de pedidos (video)
b. Procesamiento de pedidos (video)
c. Recogida (video)
d. Embalaje (video)

ii) Video de presentacion de la herramienta FMC
Encontraras un video sobre la herramienta FMC aqui.

Ahora ya puedes vender con SellerFlex.

iEnhorabuena y bienvenido!
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