
 (Soluciones ADSL e-Comercio) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
GUIA DE USUARIO 

 
Versión 2.1 

 
Parte 3 

 
 
 
 
 

Manual del servicio Crea tu Tienda de Telefónica Net, ver 2.1  1 



 (Soluciones ADSL e-Comercio) 
 
- INDICE - 

9. CONTRATA OPCIONES DE TIENDA 3 

9.1 CONTRATA OPCIONES DE TU TIENDA (LOGÍSTICA O TPV) 3 
9.2 OPCIÓN TPV BBVA 10 
9.3 OPCIÓN TPV BANESTO 12 

10. ADMINISTRACIÓN COMERCIAL 14 

10.1 PEDIDOS 14 
10.2 CLIENTES 21 
10.3 ESTADÍSTICAS 22 

11. AYUDA 23 

11.1 CONTACTA CON TELEFONICA NET 23 
11.2 PASO A PASO 24 
11.3 MANUAL DE USUARIO 25 
11.4 ATENCIÓN AL CLIENTE TPV BANESTO 25 

12. COMO DAR DE BAJA UNA TIENDA 25 

 
 

Manual del servicio Crea tu Tienda de Telefónica Net, ver 2.1  2 



 (Soluciones ADSL e-Comercio) 
 
 

9. CONTRATA OPCIONES DE TIENDA 
 
Durante el periodo de prueba las tiendas están en estado “Online test drive”. La 
“Información de tienda” en la barra de navegación de la Zona de Gestión de 
Tiendas siempre muestra: 
 
� El estado de la tienda: 
 
- Online: tienda comprada y plenamente operativa según las opciones 

contratadas. Si está “abierta” será accesible desde el directorio de tiendas del 
Mall Virtual. Si está “cerrada” no será accesible desde el directorio de tiendas. 

 
- Online Testdrive: tiendas que todavía no han sido compradas y están en el 

periodo de prueba de 15 días. Las tiendas online testdrive no aparecen en el 
directorio de tiendas.  

 
Cuando la tienda está activada en el cuadro de “Información de Tienda” aparece 
también la opción de OPCIONES TU TIENDA, donde podrá contratar las opciones 
de operador logístico integrado o de TPVVs para admitir pagos con tarjeta de 
crédito. 
 
 

9.1 Contrata opciones de Tu Tienda (Logística o TPV) 
 
Una vez comprada la tienda, en cualquier momento puedes contratar las 
diferentes opciones que le ofrece el servicio Crea Tu Tienda: operador logístico 
integrado y TPVV para admitir el pago con tarjetas de crédito en su tienda. Siga 
los siguientes pasos: 
 
1. Pulse el botón OPCIONES TU TIENDA en el cuadro de “Información de 

Tienda” en el menú de navegación de la Zona de Gestión de Tiendas. 
Se muestra la página para contratar las opciones que te ofrece en cada 
momento el servicio Crea Tu Tienda  
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2. Seleccione la opción deseada y pulse el botón aceptar. 

Para seleccionar más opciones deberá repetir este proceso. Se muestra la 
página de solicitud del servicio. 
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3. Cumplimente los datos requeridos en cada caso y pulse el botón 

ACEPTAR. 
Se muestra la página de confirmación de la contratación del servicio. 

 
La empresa o entidad colaboradora de que se trate se pondrá en contacto con 
usted para verificar el contrato y los detalles del acuerdo. 
 
Usted tendrá la opción de contactar con cualquiera de los operadores logísticos, 
para obtener información; sin embargo tan solo podrá activar el servicio con uno 
de ellos. 
 
OPCION ZELERIS  
 
ZELERIS es la compañía de Logística Integral del Grupo Telefónica. Entre otras, 
está especializada en la logística del E-commerce. 
 
En el siguiente enlace encontrarás información acerca de las funcionalidades y los 
precios de distribución para tu tienda. 
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 http://www.zeleris.com/xpedia/tiendas/index.html 
 
Tras su solicitud de los servicios logísticos de ZELERIS, dicha empresa se pondrá 
en contacto con usted para la firma del acuerdo. 
 

1. ZELERIS comunicará la firma del contrato con ZELERIS de su tienda 
virtual, en un plazo no superior a 7 días desde la solicitud. 

 
2. Telefónica activaremos el servicio ZELERIS en la tienda virtual, en un plazo 

no superior a 3 días y se lo comunicaremos vía mail. 
 

3. A partir de este momento, el servicio ZELERIS estará operativo y podrá 
empezar a utilizarlo en su tienda virtual usando la configuración de los 
métodos de envío. 

 
Los tipos de tarifa varían según zonas origen-destino y en función del peso del 
paquete. Será su responsabilidad la correcta configuración de los métodos de 
envío, así como de los impuestos correspondientes a los que se encuentren 
sujetos. 
 
Para ello, y en caso de presentar funcionalidad ZELERIS, debes agregar un nuevo 
método de envío denominado ZELERIS DIA SIGUIENTE con precio '0' y clase de 
impuesto IVA y otro nuevo método llamado ZELERIS 48 HRS con las mismas 
características que el anterior, siguiente las instrucciones incluidas en la pantalla 
"Métodos de Envío". 
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Independientemente del valor que se introduzca en el campo <Precio>, el coste 
del servicio se calcula en base a las tarifas contratadas con ZELERIS 
 

4. Una vez que se complete una compra a través de su tienda, el cliente será 
informado inmediatamente de su número de pedido y se le enviará un mail 
con la información necesaria para hacer un seguimiento de su envío a 
través del sistema de Tracking de ZELERIS.  
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Tracking 
 
A través del enlace que se le ha enviado por correo electrónico, tu cliente puede 
hacer un seguimiento de su pedido. También podrá consultar esa misma 
información a través del enlace de Seguimiento que aparece en la información de 
cada pedido.  
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OPCION UPS  
 
Tras su solicitud de los servicios logísticos de UPS, dicha empresa se pondrá en 
contacto con usted  para la firma del acuerdo. 
 

1. UPS comunicará la firma del contrato con  UPS de su tienda virtual, en un 
plazo no superior a 7 días desde la solicitud. 

 
2. Telefónica activará el servicio UPS en la tienda virtual, en un plazo no 

superior a 3 días y lo comunicará vía mail. 
 

3. A partir de este momento, el servicio UPS estará operativo y podrá empezar 
a utilizarlo en su tienda virtual usando la configuración de los métodos de 
envío. 

 
Los tipos de tarifa varían según zonas origen-destino y en función del peso del 
paquete. Será su responsabilidad la correcta configuración de los métodos de 
envío, así como de los impuestos correspondientes a los que se encuentren 
sujetos. 
 
Para ello, y en caso de presentar funcionalidad UPS, debe agregar un nuevo 
método de envío denominado SERVICIO STANDARD con precio '0' y clase de 
impuesto IVA y otro nuevo método llamado SERVICIO EXPRESS con las mismas 
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características que el anterior, siguiente las instrucciones incluidas en la pantalla 
"Métodos de Envío". 
 

 
 
Hay que hacer notar que, independientemente del valor que se introduzca en el 
campo <Precio>, el coste del servicio se calcula en base a las tarifas contratadas 
con UPS 
 

4. En su tienda, se activará la opción de tracking, donde los clientes podrán 
consultar el estado del envío de su pedido, siempre que introduzca esta 
información en la opción de pedidos. 

 

 
 

9.2 Opción TPV BBVA  
 
1. Tras su solicitud de los servicios de medios del pago del BBVA, dicha empresa 

se pondrá en contacto con usted para la firma del acuerdo y el trámite de la 
solicitud de TPVV.  
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2. BBVA le informará del número de identificación del TPVv asociado a su 

negocio siempre que su solicitud haya sido aprobada.  
 
3. Telefónica activará de inmediato el pago con tarjeta en su tienda que estará 

disponible como un método de pago más en la sección Métodos de pago. 
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9.3 Opción TPV Banesto 
 

 
1. Tras la solicitud de los servicios de medios de pago de Banesto a través de la I.V, 

el comerciante debe ponerse en contacto con Banesto vía e-mail o telefónica para 
finalizar la contratación del servicio: 

2.  
• Teléfono:    902.303.307 
• e-mail:      comercio@notes.banesto.es 

 
2. Tras su solicitud de los servicios de medios de pago de Banesto, dicha 

empresa se pondrá en contacto con usted para la firma del acuerdo y el 
trámite de la solicitud de TPVV.  
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3. Banesto le informará del número de identificación del TPVv asociado a su 
negocio siempre que su solicitud haya sido aprobada.  
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4. Telefónica activará de inmediato el pago con tarjeta en su tienda que estará 
disponible como un método de pago más en la sección Métodos de pago 

 

 
 

5. Para solicitar información o solucionar incidencias relacionadas con el TPV 
de Banesto, diríjase a cualquiera de los siguientes contactos: 

• Teléfono:    902.303.307 
• e-mail:      comercio@notes.banesto.es 

 

10. ADMINISTRACIÓN COMERCIAL  
 
Una vez que el catálogo de productos está completo y las formas de pago y de 
envío definidas, los comerciantes puedan gestionar los pedidos e información de 
clientes en la Zona de Gestión de Tiendas, así como consultar las estadísticas de 
tráfico e ingresos.  

10.1 Pedidos 
 
En este apartado podrá buscar, procesar y exportar en un fichero  toda la 
información de los pedidos que ha recibido. Los parámetros permiten buscar 
fácilmente las órdenes por su estado. Los pedidos pueden procesarse en bloques 
o individualmente. Para facilitar el seguimiento de los pedidos, el sistema permite 
además exportarlos a un archivo externo. 
 
� Para buscar pedidos:  
 
1. Seleccione PEDIDOS en el apartado Admon. Comercial de la barra de 

navegación de la Zona de Gestión de Tiendas. 
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Si has escogido UPS como Operador Logístico, ésta es la información que le 
aparecerá en pantalla: 
 

 
 
 
Si ha escogido a Zeleris como Operador Logístico, ésta es la información que 
aparecerá en su pantalla: 
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2. Escriba el número de pedido y seleccione los parámetros adecuados para 

la búsqueda. 
Si deja en blanco el campo número de pedido, se mostrarán todos los pedidos 
que cumplan los parámetros indicados. 
 
- Si quiere consultar un único pedido introduce el “Número de pedido” en la 

casilla correspondiente y le aparecerán los detalles a continuación. 
- Si quiere obtener una lista de pedidos, deja la casilla “Número de pedido” 

en blanco y seleccione los parámetros de búsqueda que le interesen 
(Procesados, Enviados, Cobrados o Cancelados). Haga clic en “Buscar” y 
obtendrá un listado de todos los pedidos que cumplan los parámetros que 
ha seleccionado previamente. 

 
� Para procesar pedidos, individualmente o en bloques: 
 
1. En la página de administración de pedidos seleccione la opción deseada 

(Procesado, enviado, cobrado o cancelado).  
Si desea procesar sus pedidos individualmente seleccione el pedido concreto 
de la lista. Si prefiere procesar los pedidos en grupo utilice los botones para 
marcarlos como Procesados, Enviados, Cobrados o Cancelados. Puede 
seleccionar un pedido desde la página de Detalles del Pedido: para ello 

Manual del servicio Crea tu Tienda de Telefónica Net, ver 2.1  16 



 (Soluciones ADSL e-Comercio) 
 

seleccione el pedido de la lista y desactive individualmente la casilla cuyo 
estado quiera cambiar. 
 
En el caso de que ZELERIS sea su Operador Logístico, para procesar un 
pedido tendrá que pulsar la opción de “Comunicar” en el campo  “Preparado 
Pedido Zeleris”. Automáticamente se genera una solicitud en el sistema de 
Zeleris para que un transportista vaya a recoger el pedido a su tienda 
(dirección de recogida) y lo lleve a su cliente (dirección de destino). 
 
También tiene la opción de confirmar los pedidos a través del acceso 
restringido a sus pedidos que ZELERIS habilita para cada tienda. El usuario y 
password se lo facilitará ZELERIS en el momento que se dé de alta. 
 

 
Puede seleccionar el tipo de pedidos que quiere revisar ... 
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... confirmarlo ... 
 

 
 
... hacer un seguimiento de los mismos desde la opción Seguimiento ...  
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...y generar automáticamente un Albarán de transporte con los datos del 
destinatario y las condiciones de envío del pedido, que podrás imprimir 
cómodamente desde su ordenador y entregar al transportista cuando lo vaya a 
recoger a su tienda. 
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2. Para ver los detalles de un pedido, haga click sobre el número de pedido.  
Se muestra la página de “Detalles de pedido”.  
 

3. Consulte los detalles del pedido. 
Puede consultar los datos de facturación de clientes, datos de envío, productos 
pedidos, precio de compra, estado del pedido y método de pago.   
 

4. Seleccione las casillas de estado que desee y pulse el botón ACEPTAR. 
El estado del pedido se ha actualizado 

 
� Para exportar pedidos:  
 
1. Seleccione el formato en que desee el fichero.  

 
2. Pulse el botón GENERAR FICHERO. 
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10.2 Clientes 
 
En la página de administración de clientes encontrará toda la información sobre 
sus clientes.  
 

 
 
� Para buscar clientes por nombre:  

 
1. Seleccione CLIENTES en el apartado Admon. Comercial en el menú de 

navegación de la Zona de Gestión de Tiendas.  
 
2. Escriba el nombre del cliente en al campo correspondiente y pulse el 

botón BUSCAR.  
Deje el campo nombre del cliente en blanco para obtener toda la lista de 
clientes. 

 
� Para revisar los detalles de un cliente: 
 

Seleccione el nombre del cliente de la lista para que se muestre la página de 
datos del cliente, incluyendo su dirección de envío y su nombre completo.  
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10.3 Estadísticas 
 
Esta herramienta permite visualizar de forma gráfica el tráfico y las visitas de sus 
tiendas. 
 
Las estadísticas que proporciona el servicio Crea Tu Tienda se refieren a las 
siguientes categorías  
 
� Páginas vistas o visitas a la página: 

Número de veces que se ha mostrado una página de la tienda a los usuarios 
 
� Número de visitas o visitantes: 

Número de sesiones (visitas) que han accedido a la tienda en un determinado 
periodo de tiempo. En este número no están recogidas las páginas “generales” 
como la confirmación de pedido, selección de forma de pago...) 
 

� Pedidos: 
Número de pedidos recibidos en la tienda durante un determinado periodo de 
tiempo 

 
� Ingresos: 

Ingresos totales generados por los pedidos en un determinado periodo de 
tiempo 

 
� Ingresos / pedidos: 

Importe del pedido medio generado durante un periodo determinado de tiempo. 
 
Los datos se muestran en un gráfico de barras (Imagen 46), para facilitar el 
análisis. El eje vertical representa los datos (páginas, visitas, pedidos, ingresos...). 
El eje horizontal representa el tiempo, una combinación de los valores aportados 
en el campo “Ver por” (hora, día, mes, trimestre, año) y ”Periodo de tiempo” (por 
ejemplo 01/03/01 a 31/03/01. 
 
La unidad de medida en que se representa el tiempo en el eje horizontal depende 
de lo que hayas elegido. Por ejemplo, si combinas “Ver por” hora con 1 día en 
“Periodo de tiempo”, la medida será 24 horas. Si seleccionas mes en “Ver por” 
para el periodo de tiempo 1/01/01 a 1/12/01, la medida será 12 meses. 
 
Para generar una estadística concreta: 
 
1. Seleccione la opción ESTADISTICAS en el apartado Admon Comercial del 

menún de navegación de la Zona de Gestiónde Tiendas. 
Se muestra la página de estadísticas. 
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2. Elija una categoría, el formato de los valores (cifras absolutas o 

promedios),  el plazo de tiempo en que deseas los datos y la selección 
que desees de agrupación (horas, días, mes, trimestre o año) 

 
3. Pulse el botón CONSULTAR DATOS para actualizar el gráfico de barras. 
 
 
 

 
 

11. AYUDA 
 

11.1 Contacta con Telefonica Net 
 
 
Se le mostrará la pantalla con información de referencia para obtener ayuda. 
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11.2 Paso a Paso 
 
Se le presenta una breve descripción de los pasos que deben seguir para dar de 
alta su tienda. 
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11.3 Manual de usuario 
 
Le permite descargarse este manual en formato PDF. 
 
 

11.4 Atención al cliente TPV Banesto 
Para solicitar información o solucionar incidencias relacionadas con el TPV de 
Banesto, diríjase a cualquiera de los siguientes contactos: 

• Teléfono:    902.303.307 
• e-mail:      comercio@notes.banesto.es 

 
 

12. COMO DAR DE BAJA UNA TIENDA 
 
Para dar de baja definitivamente una tienda con el servicio Crea Tu Tienda, 
contacta con el centro atención al cliente de Telefónica Net. 
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