Guia de inicio rapido:
Como crear su propia tienda online

;Desea montar su propia tienda online? Ahora es mas facil que nunca. iSiga los
pasos de esta guia de inicio rapido y empiece a vender!

Tenga preparado de antemano:

* El logo de su negocio
» Los datos de contacto (direccion, teléfono, etc.)

» EL NIF o CIF de su empresa

+ Le recomendamos también que tenga pensado como estructurara la tienda:
tipos de productos, categorias y paginas, etc. ya que le ayudara en el diseno

y distribucion de las paginas.
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1. El asistente de configuracion

El asistente de configuracion se inicia automaticamente la primera vez que accede
al area de administracion y le ayuda a configurar las opciones mas importantes de
su sitio web. Recuerde que las opciones que defina desde el asistente pueden
modificarse en cualquier momento.

La configuracion consta de seis pasos:

En el primer paso, elija el tema de su sitio
web, por ejemplo Estilo de vida y moda.

En el segundo paso, seleccione un modo de
distribucion de su sitio web. En la columna de la
izquierda puede decidir como estructurar la
pagina (columna a la derecha o izquierda, sin
columnas, etc.). A continuacion, puede elegir
entre una serie de plantillas de disefo segun la
----- ’ i = distribucion.

‘g
Ig, S

NI

En el tercer paso, Disefio, vera una vista previa
de su sitio web y podra realizar algunas
mejoras de diseno:

» puede seleccionar el color principal,

e escoger una imagen de encabezado o
cargar una imagen desde su ordenador

y escoger una imagen de fondo o bien
cargar su propio fondo.

En el cuarto paso, debe introducir los datos mas
importantes de su negocio:

el nombre de la empresa y el nombre del sitio
web. También puede incluir el eslogan y cargar
un logotipo, que se mostraran en su pagina web.
Indique también sus datos de contacto y Pt ——
direccion. T
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En el quinto paso, debe escoger si quiere mostrar los precios con o sin IVA e incluir
el NIF o CIF de su empresa.

5y Opclones do i tina

Tema > Distbucion > Dissto > Conacto > (R >

También puede activar desde aqui la recogida de —
estadisticas mediante el servicio eTracker. En este '
caso puede introducir un usuario y contrasefa para  —-
crear la cuenta y acceder a eTracker mas adelante.

En el sexto y ultimo paso, compruebe todos los datos y elija los idiomas de su sitio
web. Haga clic en Aplicar para finalizar la configuracion.

6 Verificar (]
Tema > Distribucion > Disefio > Contacto > Opciones >

Nombre dea empresa  Test (€dtar)  Nomre Spanish (Editar)
Nombre el sitio web (Edta)  Apelido test (Editar)
Eslogan (Editar) Correo electronico . @epages.com (Editar)
Identificador fiscal (Editar) Teléfono (Editar)
Idiomas /Catala (Catalan) g (Editar) Fax (Editar)

Calle/n® test (Editar)
Cédigo postal/ Ciudad 2 test (Editar)
Pais Espaiia (Spain) (Editan)

Consejo: Si en otro momento desea volver a iniciar el asistente de configuracion,
haga clic en Opciones y en Reiniciar el asistente de configuracion.
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2. El area de administracion: el centro de
control de su tienda online

| s Caché de pagina: Actualizar ahora

Identificado como Jean Dupont

Cerrar sesion

(LN Pedidos Clientes Productos

Bienvenido a la administracion

= Pedidos
Administre los pedidos de clientes. Cree do-
cumentos como facturas y albaranes.

. Productos
J Prepare sus productos para presentarlos con

textos e imagenes. Organice su inventario.
cto » Listas de precios
squeda

s «» Productos en promocion

« Evaluacion de producto

Disefio
¥/, Puede disefiar su sitio web empleando varias
plantillas. Para refinar su diseiio, puede utili-

Contenido / Categorias S

()=

reservas Marketing

Disefio

Lista de tareas: 10 de 13 tareas finalizadas m Panel de control

Clientes

La base de datos de clientes contiene todas
|as direcciones y los datos de acceso. Puede

»

buscar por criterios como los grupos de clien-

tes o los volimenes de compra.

\‘Zntenido | Categorias
% Organice sus productos en categorias. Com-
plemente su sitio con contenido propio, como
noticias y proximos acontecimientos.

« Informacion de contacto

« Condiciones generales

Sistema de reservas
Ofrezca la opcidn de reservar servicios me-
diante el sitio web.

Opciones

Ayuda (2]

% © 9
Tema de ayuda relacionado

Distribucion de pagina y navegacion

Asesor
Tutoriales de video
Blog de usuario

Foro de usuarios

Opti "vw:aucauscacwes

Temas adici es
Lista de tareas
Trabajar con bandeja
Trabajar con el historial

Trabajar con los favoritos

Buscar por tema de ayuda

o

» Mostrar contenido

» Descargar guia

zarimdgenes, colores y elementos de nave-
gacién.

0 En la esquina superior derecha encontrara funciones importantes de la

J administracion: Cada vez que realice cambios en la administracion, tendra

que hacer clic en el boton de Caché de pagina para actualizar los cambios y a

continuacion en el boton Vea su sitio para ver su sitio web. De este modo podra

controlar de inmediato los cambios que haya hecho. Haciendo clic en su nombre

podra editar sus datos personales, como su direccion de correo electrénico o la

contrasena. Por Ultimo, haciendo clic en Cerrar sesién se finalizara la sesion.

g Desde la barra de menu superior puede acceder a las diferentes secciones de
J la administracion. Haciendo clic o pasando el cursor en una de las secciones,

como Productos, Disefio 0 Marketing, se desplegara una lista de todas las subpaginas

y funciones.
e El area de trabajo ocupa la mayor parte del espacio del area de

\/ administracion. Aqui es donde se efectua el trabajo para su sitio web.
Dependiendo de la seccion que haya visitado, encontrara formularios o graficos que

puede usar para la gestion de la tienda.

@ En la barra lateral derecha encontrara siempre el area de ayuda, la

J bandeja, sus favoritos y el historial. En el area de ayuda puede descargar
guias y documentacion para su sitio web, ademas de acceder a los tutoriales, blog y
comunidad de usuarios, entre otros.
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3. Cree el diseno de su tienda

El menu Disefio le permite crear y modificar el diseno de su tienda online: puede
cambiar la plantilla completa o bien modificar apartados como el encabezado, el
logo, los menus laterales, la imagen de
fondo, y también insertar elementos de
pagina para personalizar mas su web.

La creacién de paginas y categorias, asi
como los textos de su tienda los podra
modificar después en el menu
Contenido/Categorias.

En primer lugar, cree una copia de seguridad del disefio actual que le servira de
modelo para cambios futuros. En la barra de menu, haga clic en Disefio y seleccione
Mis estilos. Desde el estilo en el que se encuentra, haga clic en Crear copia de
seguridad. La copia de seguridad se guarda en Estilos creados adicionales. Todos los
cambios posteriores que realice en este nuevo estilo se aplicaran solo a dicho estilo
y no al diseno que ha guardado como copia de seguridad.

Ayuda

Mis estilos
Estilo activo (Se mues! tantes tio wet

o Diamonds &

Para realizar cambios sobre el disefo tiene dos posibilidades: Disefo rapido y
Disefio avanzado.
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Disefo rapido

Puede acceder a Diseio rapido desde la Lista de tareas de la pagina de inicio (en
Editar detalles de disefio) o desde Disefio en la barra de menUs y, a continuacion, en
Diseno rdpido.

La opcion Disefo rapido permite modificar el disefio en pocos pasos. En la parte
superior se encuentra la barra multifuncion donde tiene varias opciones de disefo.

Debajo se encuentra una vista previa que permite ver todos los cambios que realice
al instante.

Inicio Pedidos Clientes Productos Contenido / Categorias  Sistema de reservas QUELLGE Marketing Opciones Ayuda

Vista previa [m] A Plantilla : Diamonds
4 Pagina de - v:mf-ﬂ — B % A ‘!' §
IO Logotipo  Imagen del encabezado Imagen de fondo Color Tipo de letra  Conjunto de ==
Ayuda de edicién g 9 g -
- - iconos » Mas plantillas.
x
©) »
1 ) r

Cadigo de color
#fae3a2

Categoria principal 1~ Categoria principal 2 Categoria principal transparente sertar elemento

Aplicar

Colores definidos por el usuario Colores a juego

e -

Y e

ea para element

@ -
- ) Insertar elemento de pagina ) .

ol

Disefie su pagina de inicio con la ayuda de textos e imagenes. Inserte los productos seleccionados para atraer la atencién
de sus clientes.

Q

Blsqueda avanzada Edite esta pagina utilizando la vista previa o la vista de ficha de la pagina "Contenido / Categorias” de la pagina de
administracién.
Utilice las opciones de visualizacion para modificar los textos, las imagenes, los productos y las subcategorias.

En la opcion del mend Vista previa puede seleccionar los elementos del sitio web
que quiere que se muestren en esta vista previa. Por ejemplo, Pdgina de inicio o
Texto y enlaces. Con las opciones Logotipo, Imagen del encabezado e Imagen de fondo,
puede cambiar las imagenes correspondientes. Con los siguientes iconos puede
indicar el color y el tipo de letra. Con la opcion Editar conjunto de iconos, puede
seleccionar el grupo de iconos que quiera mostrar en su sitio web. En Plantilla,
puede elegir otro modelo de diseno.

Gracias a la vista previa, obtiene un control sobre todos los cambios realizados.
Con unos pocos clics puede conseguir un resultado excelente.
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Diseno avanzado

Con la opcidn Diseino avanzado podra modificar el disefio de su pagina al detalle.

El sitio web consta de varias areas modificables: la pagina principal, el
encabezado, la barra de navegacion, si se requiere, las columnas a la izquierda y a
la derecha, el area de contenido, la barra inferior y el pie.

En la pre visualizacion del disefo, tan solo debe hacer clic en el area que
\_) desea editar en la vista previa y ésta se mostrara en un recuadro rojo.

La barra multifuncién muestra las posibilidades de diseiio disponibles para el
@ area seleccionada. Por ejemplo, puede cambiar el color de fondo de un area
o el tamano del texto facilmente. Haga clic en el titulo de Area, Tipo de letra o
Elementos de pdgina para ver otras opciones si fuera necesario.

9 Puede anadir nuevos elementos o gadgets haciendo clic en Insertar elemento
\J de pdgina, como por ejemplo una vision general de la cesta de la compra o el
logotipo de un proveedor de servicios de pago. Estos elementos de pagina se
pueden desplazar facilmente con el cursor. Pase el ratén por encima de uno de los
elementos, haga clic en el simbolo de desplazamiento y arrastre el elemento con el
boton izquierdo pulsado hasta el sitio deseado.

Inicio Pedidos Clientes Productos Contenido / Categorias

" A Color de fondo [J Encabezado | 14p| L (W () Color de fondo [_J

nagen de fondo 5 R Imagen del encabezado
T Quitar plantilla D 13p) 0015 T Eliminar

B Ayuda de edicic @ Insertar archivo Enlace 13| BB EE @ Insertar archivo
[limagen en mosaico  Resaltado BOEE (limagen en mosaico

Area v Tipodeletra ~  Elementos de pagina o

Categoria principal 2 Categorfa principal 3 Sobre nosotros Mi pagina de servicio test

Categoria principal 1

- Area para elemento

@ Disefie su pégina de inicio con la ayuda de textos e imagenes. Inserte los productos seleccionados para atraer la atencién
de sus clientes.
scar po Q

Blsqueda avanzada Edite esta pagina utilizando la vista previa o la vista de ficha de la pagina "Contenido / Categorias" de la pagina de
administracién.
Utilice las opciones de visualizacién para modificar los textos, las imagenes, los productos y las subcategorias.

Su cesta estd vacia. =

Direccién de correo electronico

Contrasefia ~— o ‘/
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4. Crear categorias de productos o paginas

Desde el menl de Contenido/Categoria puede crear paginas que contengan
productos o bien que contengan informacion (texto, imagenes, etc). Las paginas de
productos son llamadas categorias.

Para anadir una nueva categoria de productos a su sitio web, siga estos pasos:
@ En el menu Contenido/ Categorias, haga clic en Vista previa.

9 Seleccione el area donde crear la nueva categoria en el navegador de
\ paginas en la parte izquierda (por ejemplo en Pagina de inicio).

@ Haga clic en Nuevo en la barra multifuncion situada arriba.

0 Seleccione "Pagina/Categoria” para crear una pagina de productos y escriba
J un nombre para la nueva categoria. Deje la opcion Visible en No para poder
editar la categoria primero, antes de ponerla visible en su sitio web. Finalmente
haga clic en Insertar.

Inicio Pedidos Clientes Productos WEQICHIGLPReEICHLIERY Sistema de reservas  Disefio  Marketing  Opciones  Ayuda

9 n @ [Mover pagina Orden de clasificacion ~ Textos  Subpdginas Productos Espaiiol [+]

Y Nuevo [isibiidad (] e >
B8 Ayuda de edicion SEO . @ 5 - -

Ragia ©
Afadir nueva pagina / categoria (x}
M Informacion de contacto

s Condiciones generales Pagina / Categoria -

s/ Informacion importante del cl Pagina de contenido
5| Politica de privacidad ETO’;
= @ Categoria principal 1 Tipo | Libro de visitas
W Categoria principal 2 Galeria de imagenes
@ Categoria principal 3 I Enlace
# ¥ Productos en promocién
W Sobre nosotros
& Blog
# @ Mi pagina de senicio test Visi-
'@ Pagina / Categoria ble Si @ No 9
@ Producto 1 J
@ Producto 2

® Producto 3 * campos obligatorios
) Camiseta personalizable!

Pagina / Categoria

<= Las paginas o categorias se pueden
emplear para presentar texto, image-
nes y videos. Puede crear subpagi-
nas y asignar productos

Nom-

bre® Pagina / Categoria E

Insertar Cancelar
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6 Compruebe que la categoria ha sido insertada en el lugar del mend que
‘ desea. Si ese no es asi, puede moverla con la funcidon Mover pdgina
representada con unas flechas en la barra multifuncion.

Haga clic en los campos de texto en la vista previa para introducir el texto e
imagenes que desea mostrar en esa pagina.

| Seleccione las opciones correctas de Disefio para la categoria: puede
escoger entre varias maneras de presentar los textos, productos, etc.

@ Para hacerla visible en su sitio web, haga clic en Visibilidad en la barra
multifuncion, seleccione Siy haga clic en Aplicar. Con ello, la nueva
categoria estara disponible en su sitio web. En este momento, podra asignar
productos a esa categoria, tal y como se explica mas tarde en el Capitulo 6.

~ Actualice el caché y haga clic en el enlace Ver su sitio en el area de
@ administracion para ver la categoria publicada en su sitio web.

nicio Pedidos Clientes Productos s a as Diseiio  Marketin i uda
.ﬁ > m Mover pagina rden de clasificacion ~ Textos  Subpaginas Productos Espaiiol [+
N Wisibilidad || Eliminar pagi- f ‘ ,J =3 e =S|
na B G O
B Ayuda de edicion 0 @\‘ - S - S

5 Informacién importante del ci
. Politica de privacidad
= ‘@ Categoria principal 1
@ Producto 1
@ Producto 2
@ Producto 3
# Camiseta personalizable!
# Camisa verde
W Categoria principal 2
= @ Categoria principal 3
® % Productos en promocion

Categoria princpal 1 Categoria princpal 2~ Categoria principal 3 Sobre nosotros  Mi pagina de servici test

/@ Sobre nosotros

2 Blog | Y eV
® @ Mi pagina de senvicio test <80 . [ 4 .I_ A
@ Pégina / Categoria
© Producto 1 Categorias » Categoria principal 1 |
 Producto 2 Categoria principal 1 \\/ o
@ Producto 3 Q ! Disefie esta drea mediante "Descripcion detallada’.
# Camiseta personalizable! Bisqueda avanzada
La descripcidn detallada de esta pagina se edita mediante Ia vista previa o la vista de
ficha del elemento de mend "Contenido / Categorias" de la pagina de administracidn.
o Utilce las opciones de visualizacién para modificar el orden de los textos, las imagenes,
SUlCOsteTaS Vauls: los productos y las subcategorias.
Direccidn de correo electrdnico Q Mostrar por pagina: 10 Resultados por pagina [+]

Desde la seccion de Contenidos/Categorias también puede crear Paginas de
contenido que no incluyan productos sino informacion de su tienda, como las
Condiciones generales, la politica de envio y devoluciones o cualquier informacion
adicional que quiera mostrar.

Para anadir una pagina de contenido desde la seccion de Vista previa tan sélo haga
clic en Nuevo y seleccione Pagina de contenido. Los pasos a seguir son los mismos
al de las paginas de categoria de productos.
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5. Anadir contenido a su sitio web

Desde la seccion de Contenido/Categorias también podra modificar el contenido de
su sitio web o anadir paginas nuevas.

Como hemos visto en la seccion de Anadir Categorias, en el modo de Vista previa,
puede modificar la estructura y contenido de forma directa al tiempo que ve el
resultado en la pagina.

© Caché de pagina: Actualizar ahora Identificado como Jean Dupont | Cerrar sesién

Inicio Pedidos Clientes Productos E&UICHINGFREICIIGELNE Sistema de reservas  Disefio  Marketing Opciones  Ayuda

" E © Mover pigina  Orden de clasificacion ~ Textos ~ Subpéginas Productos Espafiol [
Nuevo Visibilidad -
i Ayuda de edicién SEO: “gou,
aginas )
ft Categories MS Moda SL
5| TermsAndConditions
5| PrivacyPolicy LLas ultimas tendencias de moda;

5| Customerinformation
« W Camisetas

~
: Pantalones Camisetas Pantalones Zapatos Contacta

® 'mw Zapato<,

@ ¥ Spec, |
W Cont % Busqueda de productos |
& Shippin S
B Imprint Q ‘
@ demo2 Biisqueda avanzada
W demo3

* Cesta

Su cesta estd vacia

% (dentificarse demo2
Py 89.95€ 22,95€
ireccién de correo electrénico 72.95€
Contrasefia N e L O R e S L R R g
.....
Identificarse

0 La barra multifuncién situada arriba le permite elegir entre diversas
J opciones, dependiendo del area que tenga seleccionada (haciendo clic).

La parte izquierda de la pagina muestra el navegador de paginas, que
representa a su vez la estructura de su sitio web. Puede usar este navegador
para crear, mover y borrar las paginas de su sitio.

6 La parte central de la pagina muestra una vista previa de la pagina. Algunas
\/ areas de la pagina estan marcadas por un borde de puntos mostrando las
areas donde se puede incluir texto o cargar imagenes. Haga clic en esas areas para
editarlas y anadir texto o imagenes.

No olvide guardar todos los cambios efectuados haciendo clic en el botén de
Guardar, situado en la esquina superior izquierda.
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6. Anadir productos a su tienda

Con su tienda online la venta de productos en Internet sera mas facil que nunca. La
clave reside en el menu Productos del area de administracion.

Anadir un nuevo producto

Existen varias maneras de anadir un producto. A continuacion, describimos una de
ellas.

En Lista de tareas, haga clic en AAadir productos o bien en Productos en el menu
principal y, después, en la opcion secundaria Productos. De este modo, obtiene una
vision general de todos los productos creados en la tienda. Haga clic en la parte
inferior del botdn Anadir y seleccione el tipo de producto que quiere abrir: por
ejemplo un producto sencillo, un producto con variantes o un producto descargable.
Una camiseta en varios colores seria un producto con variantes, de la misma
manera que un eBook o libro en PDF seria un producto descargable.

C Caché de pagina: Actualizar ahora Identificado como Jean Dupont | Cerrar sesion

Inicio Pedidos Clientes Productos E&UICHIGWIRIENILEEE Sistema de reservas  Disefio  Marketing Opciones  Ayuda

Categories < Nuevo producto

~ Numero y nombre del producto, Visibilidad

Nimero de producto* (0001 (i ]
Producto visible en la tienda O Si @No @
Espaiiol Traduccién | Deutsch [~]
Nombre del producto  [Camiseta blanca| | Nombre del producto  |WeiRes T-Shirt

Titulo de la pagina @

MS Tienda oficial - Las ultimas tendencias de moda Editar estshop - Es gehtvoran! Editar

~ Precio, Unidad de pedido, Tipo fiscal

Comparacion de precios o
Precio (Total) 25 € €

Como anadir un producto sencillo:

Haga clic en el botén mas ( + ) y se abrira un formulario donde puede rellenar la
informacion mas importante del nuevo producto. Primero, introduzca el nimero de
producto interno (que no se mostrara en la tienda) y el nombre del producto.
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Puede fijar el precio y las existencias actuales e incorporar mucha mas informacion
como la descripcion o el peso de entrega. Después de guardar todos los datos del
producto, vaya a la pestafna imagenes para cargar las imagenes o fotos del
producto.

General 1l Categorias Variantes Personal lizacion Precios Venta cruzada Portales
OPTIMIZACION DE
BUSCADORES:
. ™
[ R

@ Nota

Configure la misma imagen para todos los tipos de vista de sus productos utilizando el botén "Cargar archivo" para “Todas las vistas”. Si desea configurar imagenes distintas para ca-
Q@ cargararchivo o -

datipo de vista, utilice el botén “cargar archivo™ de cada na de las mismas.

Vistas

Vista de lista Pagina de detalles

@ Cargar archivo @ Cargar archivo
2 Cambiar tamafio durante la carga 2 Cambiar tamafio durante la carga
romocion
argar archivo
2 Cambiar tamafio durante la carga

;Ha registrado todos los datos importantes y ha cargado las imagenes
correspondientes? Entonces, ya solo debe asignar una categoria al producto. Haga
clic en la pestana Categorias y seleccione la categoria deseada. Aqui, también
puede asignar el producto a mas de una categoria (por ejemplo si quiere que
aparezca en la categoria de productos en promocion o productos de la pagina de
inicio).

General Imagenes Categorias Variantes Personalizacion Precios Venta cruzada Portales
OPTIMIZACION DE
BUSCADORES:

La secci6n "Buscar también en esta categoria”, en la pagina de producto, sigue esta secuencia

¢Tiene un producto con variantes como varias tallas o colores?

De ser asi, haga clic en la pestana Variantes e inicie el asistente de variantes de
producto, que permite crear las variantes del producto facil y rapidamente a partir
del producto denominado “maestro”.

Por ultimo, tendra que definir el producto como Visible para que los clientes ya
lo puedan comprar en su tienda.
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Productos « Camisa verde (camsal

General Imagenes Categorias Variantes Personalizacion Precios

v Nuamero y nombre del producto, Visibilidad

Namero de producto * Camisa1l (i ]

IProducto visible en latien- @ Si O No @ I
da

Opciones de producto

Para acceder a las opciones generales de todos los productos, haga clic en
Productos en la barra de menUs y, a continuacion, en Opciones de producto.

En la pestaia General, puede decidir si, por ejemplo, los niumeros de producto o el
peso de entrega deben constar en la tienda.

En las demas pestanas puede activar la disponibilidad de textos para determinados
productos o activar la comparacion de productos en su tienda, entre otras
posibilidades.

Opciones de producto

m Disponibilidad Venta d ati Bisqueda de similitudes con Picalike Textos Comparacion de productos
Listas de la compra Productos descargables
Mostrar nimeros de producto en latienda @ Si @ No ¢Esta seguro de que desea eliminar todos los productos?
Mostrar peso de envio en la tienda @ Si © No

Utilizar funcién de zoom para imagenes de  © Si @ No
productos

Cambiar la imagen de la galeria/p 0
cion después

g

Vista ampliada con seleccién de imagen @SioN @

Tamario maximo de la imagen "Vista am- 800 x 600 px E] (i}
pliada”
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7. Determinar formas de entrega

Puede crear varias formas de entrega con diferentes opciones para sus clientes
desde la seccion de Entrega y Pago.

Crear una nueva forma de entrega

Para crear una nueva forma de entrega, haga clic en "Lista de tareas”, en Anadir
formas de entrega o bien en Opciones en la barra de menu superior y luego en
Entrega y pago.

© Caché de pagina: Actualizar ahora Identificado como Jean Dupont | Cerrar sesion

Inicio Pedidos Clientes Productos Contenido / Categorias Sistema de reservas  Diseiio  Marketing o WIEEE  Ayuda 0

Opciones de las formas de entrega y de pago

Formas de entrega Formas de pago Dependencias Opciones de entrega Pago aplazado Logistica Credit check and collection services

W Forma de entrega Tipo Predeterminado  Orden de clasificacion
O MsLivraison standard Peso de los productos de la cesta de la compra ) 10
() MaLivraison express Precio fijo 20

O MR Collecte parle client Precio fijo 30

(+] (Seleccionar entrada) [+] 9999

En esta pagina encontrara un resumen sobre las formas de entrega que ya estan
activadas en su tienda. Para crear una nueva forma de entrega, escriba en el
recuadro blanco un nombre, por ejemplo "Entrega estandar”, y seleccione un tipo
como por ejemplo Precio fijo. Guarde el cambio y haga clic en Completarlo junto al
nombre de la nueva forma de entrega. Ahora debe configurar las opciones
correspondientes como el precio de entrega.

En la pagina General, encontrara mas opciones para la formas de entrega. Entre
otras opciones, puede decidir si quiere definir esta forma de entrega como
predeterminada en su tienda, y en qué paises puede ofrecerse. Una vez
configuradas todas las opciones, cambie la forma de entrega como Visible y guarde
los cambios. La nueva forma de entrega ya estara disponible para sus clientes.
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8. Anadir formas de pago

Ofrezca en su tienda los métodos de pago preferidos por sus clientes, como el pago
por transferencia bancaria, el pago contra reembolso o con proveedores como
Servired o PayPal.

Para gestionar las formas de pago disponibles en su tienda, haga clic en Lista de
tareas en la pagina de inicio, en Adadir formas de pago, o en la barra de menuUs
superior en Opciones, Entrega y pago y haciendo clic en la pestana Formas de pago.

> Caché de pagina: Actualizar ahora Identificado como Jean Dupont | Cerrar sesion
Inicio Pedidos Clientes Productos Contenido/Categorias  Sistemade reservas  Diseiio  Marketing O GWIEEN  Ayuda (2]

Opciones de las formas de entrega y de pago

Formas de entrega Dependencias Opciones de entrega Pago aplazado Logistica Credit check and collection services

() = Estandar del sistema Paiement & I'avance Paiement a l'avance 9 10
(] 5 Estandar del sistema Facture 43 Facture ® 20
() = Estandar del sistema Paiement 2 la livraison Paiement a la livraison 30
() =i Estandar del sistema Comptant 43 Comptant ( 40
() = Estdndar del sistema Autorisation de prélévement Autorisation de prélévement ) 50
PayPal ) PayPal Intégral
(+] Skrill [+ Skrill 9999
sagepay

Formas de pago internas

Las formas de pago internas como el pago por adelantado o contra reembolso ya
estan predeterminadas en su tienda. Para editar una de estas formas, haga clic en
su nombre: aqui puede activarla o desactivarla con la opcidn Visible, permitir el
pago diferido y también indicar un valor maximo y minimo del pedido para esta
forma. De este modo, puede establecer, por ejemplo, que solo le paguen contra
reembolso con pedidos de hasta un determinado valor.

En la pestana Grupos de clientes, puede determinar que esta forma de pago solo
esté disponible para clientes habituales.
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Formas de pago externas

Con las formas de pago externas, puede utilizar los servicios de un proveedor
externo como PayPal o Servired que procese el pago completo en su pedido. En el
desplegable de la parte inferior seleccione el proveedor que desee y haga clic en
Guardar. Junto al nombre del proveedor, haga clic en Completarlo. Siga los pasos
detallados que le aparecen a continuacién para conectar el proveedor de pago con
su tienda. A continuacion, debe definir esta forma de pago como Visible desde la
pagina General, y ya estara disponible para sus compradores.

9. Gestion de pedidos

Una vez que haya configurado, abierto y dado a conocer su tienda, los primeros
pedidos no tardaran en llegar. En el menu Pedidos, encontrara todo lo que necesita
para la procesarlos. En la primera opcion del menl Bandeja de entrada, encontrara
todos los pedidos que acaban de llegar y que todavia no ha procesado.

Identificado como Max Mustermann | Cerrar sesion

Inicio Clientes  Productos Contenido/Categorias  Sistemade reservas Disefio Marketing Opciones Ayuda
Pedidos [ - | ye
Lineas |10 B
M N-°depedido § Creada el %~ Cliente § Importe total § Forma de entrega § Forma de pago § Estado
() [EZ Pedido 1002 08/11/2012 11:12 Peters, Ralf 2295€ Recogida por el cliente Efectivo Visto
(O [EZ Pedido 1001 08/11/2012 11:11 Meier, Jens 16,95 € Recogida por el cliente Efectivo Visto

Numero: 2

Para consultar los detalles de un pedido, haga clic en el Numero de pedido
correspondiente. Utilice la opcidn Estado para hacer el seguimiento del estado de
un pedido. En la pestafia Documentos, podra crear una factura o un albaran en tan
solo unos clics. Por ultimo, en la opcion del menu Pedidos, puede ver un resumen
de todos los pedidos que han llegado (nuevos y antiguos). Aqui, puede utilizar la
funcion de blUsqueda para encontrar rapidamente un pedido concreto.
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Si para el envio requiere los servicios de un proveedor de servicios de logistica
como por ejemplo, SEUR, puede gestionar los pedidos correspondientes en la
opcion del menu Entregas.

Desde la opcion Transacciones del menu, puede controlar los pagos a través de
proveedores como PayPal o Servired. Por ultimo en la opcidn del menu Opciones del
documento de pedido, puede editar las plantillas para facturas y albaranes. Esta es
una opcion muy util ya que le permite personalizar las facturas con el logo y marca
e imagen de su empresa.

Inicio Pedidos Clientes Productos Contenido/Categorias Sistemade reservas Disefio  Marketing /(=] X

Opciones del documento de pedido

Textos Facturas en correos electrénicos

m Albarin | Nota de abono Idioma | Espaiiol [v]

...................................................................
Q Vista previa en vista de impresién
: Vista previa de archivo PDF
Otras opciones
Mostrar encabezado y pie
Factura
° () Entodos los documentos
TRt bbbt b bbbttt bbbttt @ Sélo en documentos PDF
‘ """" ------ T () Entodas las paginas del documento
‘ IF 2o ABC | € | o | € e | @ Sdlo en Ia primera pagina del documento
S '
?test .
ncasas@epages.com

iLe deseamos una buena venta online!

Mas informacion:

Youtube: Video tutoriales
ePages blog: consejos para tu tienda
ePages foros: conecta con la comunidad de vendedores
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