
 

COMERCI LCAFETERÍA GUÍA DEL PORTAL DEL INQUILINO  

Esta guía le proporciona a usted, como usuario del Portal de inquilinos, una breve explicación e 
instrucciones sobre cómo utilizar las funciones más populares del Portal de inquilinos. 

Los temas tratados en esta guía son:  

• Registro de inquilinos. 
• Información de contacto y cambio de contraseña. 
• Perfil de arrendamiento.  
• Realizar pagos.  
• Documentos. 
• Actividad de la cuenta.  
• Datos de ventas. 

Si tiene preguntas sobre su cuenta, no dude en comunicarse con el administrador de su propiedad o 
utilizar el enlace Preguntas de facturación y cuenta en la página de inicio de sesión.  

REGISTRO DE INQUILINOS 

El usuario debe registrarse para usar el Portal del Inquilino. Envíe la solicitud de creación de una nueva 
cuenta del Portal de Pagos a través del Centro de Inquilinos de Boxer. 

Recibirá una invitación por correo electrónico para registrarse en el Portal del Inquilino. El correo 
incluye un enlace al sitio web con instrucciones para registrarse. 

 

Después de completar el Registro instantáneo página, recibirás un segundo correo electrónico 
confirmando que has completado el proceso de registro. 



 

Una vez iniciada la sesión en el Portal del inquilino, el sistema aterriza en 'Arrendamientos’ página, 
mostrándote Arrendamiento(s)en tu perfil. 

 

Arrendamiento único: lo dirige a la pantalla de inicio del arrendamiento 

 

Arrendamientos múltiples: lo dirige a la página que enumera todos los arrendamientos 

 



 

 

En la esquina superior derecha de la pantalla, puede hacer clic en su nombre para obtener una 
selección desplegable. Mi perfil, Cambiar credenciales, o Finalizar la sesión. 

 

• Mi Perfil: Permite cambiar o actualizar el perfil de usuario. Esta pantalla permite 
actualizar su nombre, dirección e información de contacto. 

 

 



 

• Cambiar credenciales: Le permite cambiar/actualizar el correo electrónico y la contraseña. 
La contraseña se puede cambiar haciendo clic en Cambiar credenciales en el menú 
desplegable. 

 

• Finalizar la sesión: Le permite cerrar sesión en el portal. Para cerrar sesión, haga clic en 
Finalizar la sesión en el menú desplegable. 

Arrendamientos 

Seleccione el contrato de arrendamiento que desea ver. 

 

Cuando tú ‘SELECCIONAS’ el contrato de arrendamiento bajo 'Selección de arrendamiento', El 
sistema aterriza en el 'Hogar’ página, mostrándote Perfil de arrendamiento, Realizar Pagos y 
Pestaña de Documentos. 

 

 



 

Hogar 

 El Hogar pestaña le permite ver el saldo, administrar el pago automático, muestra los documentos y 
el Nueva función “Lo que necesitamos de ti”. 

 

 

 

En la esquina superior izquierda de la pantalla, puede hacer clic en el menú desplegable junto al 
nombre de la propiedad para ver los contratos de alquiler asociados. 

 

 

 

PERFIL DE ARRENDAMIENTO 

El Perfil de arrendamiento la pestaña le permite revisar información sobre el Contactos, Espacios, 
Tarifas, Cláusulas, y Opciones Relativo a su contrato de arrendamiento. 

 

 



 

Contactos 

 

Espacios 

 

Programa de cargos 

 

Cláusulas 



 

 

Opciones 

 

REALIZAR PAGOS  

El Realizar pago la pestaña le permite Realizar pagos, Revisa tu Cuentas, revisa tu cuenta Actividad 
(Actividad de pagos y cargos contables), y Actividad pendiente (pagos en proceso.) 

 

Realizar pagos  

Una vez configurada una cuenta de pago, los inquilinos tienen la posibilidad de enviar pagos únicos o 
configurar el pago automático.  

 



 

Pago único  

Los pagos únicos se registran el mismo día si el pago se recibe antes de la hora límite de las 2:00 p.m., 
hora central.  

Para realizar un pago único, el usuario hará clic en el Pagar ahora botón.  

 

Seleccionar cuenta de pago 

 

 

 

 



 

Lea y acepte los Términos y Condiciones 

 

Enviar pago  

Se mostrará la pantalla de confirmación de pago. 

 

Cuentas 

La pantalla Cuentas muestra las cuentas bancarias asociadas con el contrato de arrendamiento 
seleccionado. 

 



 

CONFIGURACIÓN DE UNA CUENTA DE PAGO 

Antes de realizar pagos, debe crear una cuenta de pago. Boxer Property Management acepta pagos 
directamente desde su cuenta bancaria, tarjeta de crédito o débito. Se cobra una tarifa de servicio al 
momento del pago por el uso de tarjetas de crédito y débito. Consulte la estructura de tarifas a 
continuación: 

 

Una vez configurada una cuenta de pago, puede actualizarla, eliminarla y añadir otras cuentas desde 
la misma pestaña. Tenga en cuenta que debe eliminar la cuenta de pago automático antes de poder 
eliminarla. 

Agregar cuenta bancaria 

Para agregar una cuenta bancaria, haga clic en el Agregar cuenta bancaria botón dentro de Cuentas 
de pago pestaña. 

 



 

Ingrese la información de su cuenta bancaria. Si no está seguro de su número de ruta o de cuenta, 
verifique la información con su banco. 

Una vez ingresada toda la información, haga clic en el botón Guardar. Aparece el siguiente mensaje: 

 

Recibirá un correo electrónico de confirmación de “Cuenta bancaria agregada” en el siguiente 
formato: 

 

En este punto, deberás revisar tu cuenta bancaria para ver si hay un depósito de prueba. Esto debería 
ocurrir. En un plazo de 48 horas. En la pestaña "Cuentas de Pago" del inquilino, aparecerá una sección 
adicional para "Cuentas Bancarias Pendientes de Verificación". No podrá usar cuentas bancarias 
pendientes de verificación. 

 



 

Al hacer clic en "Verificar", se mostrará la siguiente pantalla. Aquí, el inquilino debe ingresar el importe 
depositado en la cuenta bancaria indicada. Nota: El portal restringe el número de intentos de 
verificación. Si un inquilino excede el número permitido de intentos, su cuenta bancaria se bloquea y 
deja de aparecer en el portal. Si necesita ayuda para desbloquear la cuenta bancaria, contacte con su 
administrador de la propiedad. 

 

Después de la verificación exitosa, la cuenta bancaria estará disponible para el pago y aparecerá en la 
pestaña Cuentas de pago. 

 

Información adicional  



 

• El monto de la transacción que se utilizará para la verificación. Las transacciones de 
verificación tendrán la descripción de cargo “Verificación bancaria” para ayudar a los 
inquilinos a identificar  

• Recibirá una notificación por correo electrónico y se le indicará que agregue una nueva 
cuenta. Si la transacción de verificación falla (es decir, se devuelve debido a una cuenta no 
válida o cerrada), el inquilino. 

EDITAR CUENTA BANCARIA 

 

Tarjetas de crédito y tarjetas de débito no son aceptados en los estados de Colorado y 
Massachusetts. Sujeto a cambios en cualquier momento.  

Agregar tarjetas de crédito  

Para agregar una tarjeta de crédito, haga clic en el Agregar tarjeta de crédito botón dentro del 
Cuentas de pago pestaña. Serás redirigido a la página de Servicios de la Tarjeta Yardi. Introduce la 
información de tu tarjeta y haz clic en el botón Guardar. 

 



 

 

Recibirá un correo electrónico de confirmación de la cuenta de pago agregada. 

Agregar tarjetas de débito 

Para agregar una tarjeta de débito, haga clic en el Agregar tarjeta de débito botón dentro del Cuentas 
de pago pestaña 

Serás redirigido a la página de Servicios de la Tarjeta Yardi. Introduce la información de tu tarjeta y haz 
clic en el botón Guardar. 

 



 

DOCUMENTOS 

El Documentos la pestaña le permite acceder a su Documentos de arrendamiento, declaraciones, 
y Otros documentos. 

Documentos de arrendamiento 

Haga clic en el Documento para abrir el Visor de Documentos ventana. Puedes Ver, Descargar o 
Imprimir la declaración desde esta ventana. 

 

Declaraciones 

Haga clic en el Declaración para abrir el Visor de estados de cuenta ventana. Puedes Ver, Descargar 
o Imprimir la declaración desde esta ventana. 

 



 

 

Otros documentos 

Haga clic en Otro documento para abrir el Otro documento ventana. Si hay documentos para ver, 
puedes Ver, Descargar o Imprimir el documento desde esta ventana. 

 

Datos de ventas 

El Datos de ventas la pestaña le permite ingresar datos de ventas en CommercialCafe. 

 Inicie sesión en su cuenta en CommercialCafe.  

Haga clic en el Datos de venta pestañas en el panel lateral izquierdo. 

 



 

Observe el período de ventas en la esquina superior izquierda. Si necesita ingresar datos de ventas de 
un período anterior, haga clic en el icono Periodo anterior. Si necesita ingresar datos de ventas para el 
próximo período, haga clic en el Próximo Período botón. 

 

Ingrese el monto de ventas para el mes de ventas correspondiente en la columna Real ($).  

Para agregar un archivo adjunto, haga clic en el Botón Subir en la columna de adjuntos y adjunte el 
informe de ventas. Una vez completado, haga clic en el botón Guardar en la parte inferior derecha 


