
Manual BO
Voucher Digital 
Comercios



Índice

1. Inicio de Sesión

2. Cambio de Clave

3. Recupera tu Clave

4. Sección Voucher

5. Sección Reportes

6. Sección Usuarios



Inicio de Sesión1.
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1. Inicio de Sesión

En ambiente de Testing: https://bovoucherdigitaldev.vnforapps.com/

En ambiente de Producción: https://comercio.recibodigital.com.pe

Entrar al link:

Si vas a ingresar por primera vez a la plataforma de voucher digital 

deberás usar la clave (contraseña) temporal que te llegó al correo.
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Ingresa tu clave temporal1

Luego tendrás que utilizarla en el inicio de sesión.

1. Inicio de Sesión



Cambio de Clave2.
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Recuerda que esta clave debe cumplir 
las siguientes características: 
- Mínimo 8 caracteres.
- Una mayúscula y minúsculas
- Un caracter especial (%$*#).
- Números. Ejemplo: Clave123*

En la pantalla “Inicio de Sesión” ingresa tu usuario (correo) y nueva clave

Colocar clave temporal que llegó al correo.1

Colocar nueva clave.2

2. Cambio de Clave
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Aparecerá la siguiente pantalla donde 
debes colocar tu nueva clave para ingresar.

3

2. Cambio de Clave
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Una vez que entras al BO, te mostrará 
esta pantalla inicial.

4

2. Cambio de Clave



3. Recupera tu Clave
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Ingresa tu clave temporal1

Luego aparecerá esta pantalla 
donde debes poner tu usuario

2

3. Recupera tu Clave
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Luego aparecerá esta pantalla 
donde debes poner tu usuario

3

3. Recupera tu Clave
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3. Recupera tu Clave

Luego pones el código y la nueva 
clave, recuerda que solo puedes 
intentarlo como máximo 5 veces 
y al sexto intento se bloquea.

4
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Si tu cuenta se bloqueó, puedes contactarte con el usuario administrador de la cuenta 
en tu comercio, el cual podrá desbloquearla de la siguiente manera:

Desliza el botón de Inactivo 
hacia la derecha.

1

Aparecerá el siguiente 
mensaje y darle click en SI

2

3. Recupera tu Clave
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El usuario aparecerá nuevamente como activo y podrás ingresar a tu cuenta otra vez.

3. Recupera tu Clave



4. Sección Vouchers
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Se muestra todos los vouchers de 
todos los comercios que tengan 
la funcionalidad voucher digital.

1

4. Sección Vouchers
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4. Sección Vouchers

Estan los tipos de vouchers: Ventas, 
Anulaciones y Pos Servicios

2 Los códigos de comercio del RUC:3
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4. Sección Vouchers

Luego filtrarlo por terminal, ID único de transacción, fecha y hora.



5. Sección Reportes
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5. Sección Reportes

Se muestra todos los reportes de 
todos los comercios que tengan 
la funcionalidad voucher digital.

1
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Están los tipos de reportes: Detalle de 
Operaciones, Cierre de Lote, Total de Ventas 
por Tarjeta, etc.

2 Los códigos de comercio del RUC:3

5. Sección Reportes
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Luego filtrarlo por terminal, ID único de transacción, fecha y hora.

5. Sección Reportes



6. Sección Usuarios
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6. Sección Usuarios

Solo aplica para el perfil Comercio 
administrador y Creador de Usuarios. 
En esta sección, se pueden ver todos 
los usuarios del comercio.

1

Para crear un nuevo usuario debes 
presionar el botón de arriba a la 
derecha.

2
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Comercio Administrador: Puede ver 
todos los vouchers y reportes de todos 
los códigos del comercio del RUC y 
puede crear usuarios.

Creador Usuarios: Puede crear 
usuarios (no ver vouchers ni reportes).

Gerente Tienda: Puede ver todos los 
vouchers de la tienda donde labora 
(un código de comercio).

Gerente Zonal: Puede ver todos los 
vouchers de las tiendas en la cual este 
su alcance (más de un código de 
comercio, pero no todos los del RUC).

3

Llenar todos los campos que se solicita y en la pestaña Perfil, considerar estos conceptos:

6. Sección Usuarios




