Cémo generar un informe llamado “pre-IFTA Report” desde Viewfuel

Propdsito: Generar el informe de las transacciones realizadas en un rango de fechas especifico para
ayudar a prepararse para el IFTA.

1. Inicie sesién en Viewfuel e ingrese sus credenciales de inicio de sesion.
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2. Unavez que haya iniciado sesién, ubique y haga clic en el botdn gris “Card Activity”.

Summary ACcount ACtivity Sales Activity Orders Cards Card Activity Documents Reports Price Quotes

3. Desplacese hacia abajo y haga clic en el botén “Export.”

OB A2 * Export



https://rxapps.petroleumrx.com/RxApps/index.php?appplugin=login

4. Enlaseccién “Select Date Range”, haga clic en el botdn que corresponda al trimestre deseado en
el que se realizaron las transacciones de diésel. De lo contrario, escriba o seleccione las fechas de
inicio y finalizacién en los campos de texto correspondientes.
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5. Enlaseccidn “Export Formats”, haga clic en el botdn de opcidn XLS.
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6. Enlaseccidn “Available Fields to Export”, marque la casilla de verificacion “Select All Fields.”

Available Fields to Export
Card Mumber
Transaction Date
Vehicle
Product Code
Quantity
Site Code 2

Select All :ielu:ls:

7. Enla parte inferior derecha de la pantalla emergente, haga clic en el botén “Export.”

Export Cancel

8. Abra el archive .xls descargado que muestra todas las transacciones y expanda todas las
columnas.

9. Elimine las siguientes columnas:
a. F=Site Code
b. H-K=Posted, Pump Code, Fuel Type, and Original Site



c. M =Keyboard
d. O = Network
e. V= MiscTax
f. Y=MPG

g.

AA-AF = Card Holder Name, Charge Code, Street, City, State Code, Zip

10. Resalte todas las celdas completas y ordene las transacciones por Columna Q: Fuel Type
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11. Elimine las filas que no tengan relacion con las transacciones con “DSL,” “DFB,” “UNL,” “UNL+”, or
“SUP” en la Columna Q: Fuel Type Description.
12. Resalte todas las celdas completas y ordene las transacciones de la siguiente manera:
a. Columna F: Site State
b. Columna A: Card Number
c. Columna B: Transaction Date
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13. Guarde el archivo en un formato al que usted y su equipo puedan hacer referencia facilmente.



