MANUAL DE PROCESOS BASICOS DE

ESTABLECIMIENTOS

Todo el sistema para la administracion de los establecimientos esta desarrollado con
tecnologia web, por lo que el acceso a los procesos se podra realizar mediante cualquier
dispositivo conectado a Internet (ordenador, tablet o teléfono movil)

Al contratar la plataforma, le entregaremos un link para entrar en la zona de
administracion y otro para que los clientes entren en su zona privada. Ademas le
indicaremos el nombre clave de su establecimiento, la contrasefia del establecimiento, y
opcionalmente el codigo y la contrasefia del operador administrador.

Debe introducir el
codigo y la

contraserna
respetando las
mayusculas de las
minusculas

* * Zona privada de establecimientos * *

IDENTIFIQUESE

Usuario:

-

*Recordar contrasefia

Condiciones de uso Aceptar

Esta es la zona exclusiva para |a administracion de los establecimientos.

Si desea descargar Ia App en su mévil para usarla como cliente, dirfjase a descarga de la APP Distarea

Al entrar aparece este menu

Puede aparecer el boton

electronico efacdis.

By

L i

Datos dal establecimienta

Quisnes somas Moticias de interss Memsajes Cart=l Procssos Hibamar Desconectar

Administradar

si tiene conectada una tienda on line de comercio

Pestaria donde se introduce los datos principales del establecimiento

Algunos datos a destacar son:
* Puede afiadir el logo del establecimiento. Debe tener cuidado con el tamafio del
mismo. La resolucidon aconsejable es
* Zona de influencia
o Indica el codigo postal donde realiza su actividad.
o En el caso de toda una provincia debe indicar el codigo de la misma, por
ejemplo 35 si es en la provincia de Las Palmas
o Puede incluir varios codigos postales o provincias separando sus
codigos por comas.



Nombre establecimiento:

Descripcion Corta:

Subir logo Quitar logo

Pais:
Zona de influendia;
Mail de contacto:

Mail copia de mensajes:

Teléfono contacto:

* * DATOS DEL ESTABLECIMIENTO * *

LA PERCHA NEGRA

Espafia v

35460

javiercastellanoguillen@gmail com

javiercastellanoguillen@gmail.com

928470347

Grabar

Pagina Web:

Cate9ona: 60100:80100:30100

Vende a particulares: ¥

Vende a empresas: ¥

Requiere firma:
Requiere teléfono:

Usuario app:

Cambiar contrasefia:

* Mail de contacto. Es el mail que recibira todas las notificaciones
e Mail copia de contacto. Algunas funciones como puede ser un pedido, puede ser
enviado con copia al mail que en esta casilla indica

Categoria.
» Al seleccionarla se abre una
ventana para que indique todas
Corar | Aceptr las categorias de tipo de
servicio y empresa presta.

*  Puede elegir varias
* Al finalizar el programa en esta
casilla indicara unos codigos,
que son las actividades que
presta.
MUY  IMPORTANTE:  La
categoria de la empresa hace
plataforma  realice
funciones distintas, todas ellas
incluidas en el boton procesos.

* * Categorias * *

Seleccione los tipos de actividades del establecimiento:

20100 Cerrajero

20110 Fontaneria

20120 Electricidad

20130 Servicio telecomunicacicnes (antenas, telefonillos, etc.)
20140 Gas

20150 Albafiileria

20160 Yesos

20170 Pintor

20180 Carpinteria de madera

20190 Carpinteria de aluminio

20200 Otras carpinterias

20210 Cristalerias Y
20220 Pulidores

20230 Otros servicios de Obras, instalacion y Reparacion

21100 Venta de materiales de construccion (no ferreterias)

22100 Ferreteria, rapuestos y accasorios que la
23100 Mobiliario de cficinas

23110 Muebles y electrodomésticos

23120 Informatica

24100 Reparacién de vehiculos

24110 Reparacion electrodomésticos

25100 Alimentacién

25120 Panaderia, dulceria -

* Vende a particulares y/o empresas. Seleccione segun sea el caso, ya que, si no
vende a particulares, el programa no le permitira crear clientes si no le ha
afiadido su nif.

* Requiere firma. El dispositivo movil puede exigir al realizar el pedido que lo
firme en el mismo dispositivo. El pedido y su firma escaneadas nos llegara al
mail.



* Requiere teléfono. Si lo exige, y el cliente no lo ha introducido en su Base de
datos, el programa no le permitira enviar el pedido.
e Usuario App.
o Esun usuario que haya descargado en su dispositivo movil la aplicacion
distarea.
o Recibira en su movil todos los mensajes que le lleguen al
establecimiento por mail.
e También se incluye la posibilidad de cambiar la contrasefia.

Al terminar las modificaciones, si no ha pulsado el boton grabar, el programa le avisara,
para evitar que no pierda lo introducido.

En esta pestaria introduciremos la direccion del establecimiento, y
opcionalmente podremos situarla dentro del Google map.

Direccion: Buscar

Podemos localizar nuestro establecimiento

i b 2 navegando por Google.map, introduciendo la
t direccion y el numero de la calles, o
introduciendo sus coordenadas de latitud y
.{@ . longitud.
foczs] St
2 SEty e o, Esta informacion serd descargada en el
~ dispositivo movil del cliente
- § Catedra t an
Google £ [ Datos de mapss  Términos deuse  Informar de un ermar ds Maps
Coordenadas: 28.10845350761744 -15.437576100000001

Es un formulario tipico de las paginas Web.

Los clientes lo visualizaran en el proceso establecimiento del movil

La informacion que se introduce en este formulario es vista por los
clientes al seleccionar el establecimiento, al menos una vez al dia y
o hasta la fecha de vencimiento

I hc nlinntoo nnminla vvicainlimavdin s ol nvnnnon nctahloniviinnta Adal

En este proceso podemos enviar mensajes y consultar los mensajes recibidos y
enviados.

e Incorpora un modulo que denominamos chat, en el que se presenta estos mensajes en
modo conversacion. Este sistema no es un chat del tipo Line, Whatsapp, telegrama,
Aenszjes etc, ya que no pretende suplir a estas herramientas de comunicacion. Esta ideado
como un sistema de mail, y es por ello, que entre la emision y recepcion de los

mensajes puede haber hasta 15 minutos de diferencia.



Los establecimientos cara al publico, pueden exhibir este cartel para informar a sus
clientes que puede realizar pedidos si cuenta con la APP Distarea.

El cartel incluye un codigo QR para facilitar el proceso de instalacion a los clientes

Los clientes lo visualizaran en el proceso establecimiento del movil

Si no a usar la plataforma al menos los proximos 20 minutos, pulse este boton para
evitar que se desconecte la sesion, lo que le exigird volver a introducir el usuario y la
contrasena

Dependiendo de la actividad del establecimiento se activan algunos
= ‘—L procesos distintos a los que se exponen en este manual.

Procesos

En el caso de tener operadores activos, antes se le solicitard que introduzca el usuario y
la contrasefia de un operador administrador del sistema.

Para entrar en el proceso de configuracion debe pulsar el boton -

Los campos de configuracion y procesos que siempre nos podemos encontrar son:

Incluye sistema de contabilizacion por Voz: ® pg Si
Se permite el envio de imagenes para localizar productos o servicios: ® pg Si

Clientes que pueden acceder a nuestro establecimiento: @ cyalquier cliente registrado en DisTarea sin invitacion previa.

Sdlo los clientes previamente invitados por el establecimiento.

Permite realizar Pedidos: ® Np Si

* Contabilizacion por voz
Si la activa y usted o su asesor tiene el programa de contabilidad CONDIS, con esta
funcion bastara que dicte los datos de la factura en su dispositivo movil y el documento

contable se creard automaticamente en este programa.

La forma en que se debe configurar el movil para permitir esta funcidn, se encuentra en
el manual del programa de CONDIS

Este proceso es compatible con cualquier otra funcion que realice el programa

* Envio de imagenes



Si activa esta opcion, esta permitiendo que sus clientes les envie imagenes para
ayudarles en un producto o servicio especifico.

Suele ser muy usado por Ferreterias, Autorepuestos, etc.
* Tipos de Clientes

Permite que para acceder al sistema el cliente debe ser invitado por nosotros, o por el
contrario, cualquier cliente se puede dar de alta.

Si no exige el pago para la realizacion del pedido (esta funcidn esta incluida en la tienda
on line), se recomienda que al cliente lo invitemos el establecimiento.

e Realiza Pedidos

Si su empresa permite que le hagan pedidos, previo pago o no, debe activar esta
funcion.

Al activarla se muestra esta otra ventana:

Permite que los vendedores del establecimiento gestionen pedidos ) np ® gj
a los clientes a través de la App:

Los pedidos solo los recibo por distarea (Recomendado) () o @ gj
En caso contrario también se envia al mail de copia de mensaje

Permite que los vendedores gestionen el pedido determina que nuestra empresa realiza
funciones de autoventa. Gracias a esta funcion podemos por un lado tener usuarios
autoventa, y clientes que nos hagan pedidos ya sea por el movil o por la tienda on line.

Si no tiene tienda on line, la activacion de este campo no producira efecto alguno.

El campo los pedidos sélo los recibo por distarea evita recibir un mail cada vez que nos
hacen un pedido. Suele activarse cuando cuentan con nuestro programa FACDIS, ya
que automatiza el pedido en su sistema de gestion y agiliza el proceso de envio del
pedido, sobre todo, en empresas autoventa.

-

% Proceso para crear y administrar a los operadores y vendedores de la
Operadores empresa
Vendedaores

Cadigo interno
de FacDis

Cadige Nombre Clave Activo Supervisor

26 admin admin

11 Camarerc Emperchado camarero

Campos y funciones destacables:
* Nombre: Es el identificador. Recomendamos que sea reducido y facil de
recordar por el operador
* Supervisor. Son los Unicos que pueden entrar a la funcioén de proceso, y ademas,
que puede activar y administrar a otros operadores.



* (Cddigo interno de facdis. Si tiene integrado la APP movil, la tienda on line y el
sistema de Gestion, en este campo debe indicar el codigo de operador que es en
facdis.

A tener en cuenta:

* Los vendedores que no pueden realizar procesos en la zona establecimientos,
deben ser creados activos sin contraseia

* En el caso de contar con kiosco de autoventa, aparecerd un campo para que lo
habilite. Ademas tampoco puede tener contrasefia

* Hay otros tipos de usuarios, como es el caso de los profesores, que ni pueden
acceder a la plataforma ni realizar gestion alguna, pero que se usa para que otros
operadores puedan asignarles gestiones y procesos. En ese caso el operador debe
estar inactivo y sin contrasefia.

En este proceso se presentaran todos los clientes.

Clientes

En el caso de estar integrado con facdis, el programa los traspasa automaticamente.

En el caso de tener tienda on line, todos los usuarios habilitados en la tienda, apareceran
en esta funcion.

Dependiendo del tipo de establecimiento y de su configuracion, los datos a pedir pueden

variar
Siempre se pide la informacion genérica:
Direccion, nif, teléfono, etc.

= Nombre:
* Nif: 3 .
Si la empresa hace pedidos parte de esta

* Fecha Nadmiento: =) informacion es obligatoria

*Pais: | - Seleccionar - v

Si el cliente lo necesitamos para poder nosotros

* Direccién:

* Teléfono Principal:

Teléfono opcional:

* Email:

* Referencia:

Identificador en Distarea:

Operador-Vendedor Habitual:

* campos obligatorios

Grabar Cancelar

e de socio, NO cliente, identificador, ..

Nombre de usuaric con el que se registr en DisTarea.
Longitud minima: & caracteres,

Todos v

Identifique, de farma opsianal, &l sperader-vandsdor habitual pars cada clisntz.

crearle pedidos pero no queremos que ellos nos lo
hagan, es el caso de las empresas con autoventa,
no serd necesario introducir el identificador
distarea. En Caso contrario, el cliente debe tener
un mail.

Recomendamos que el identificador distarea sea o
el teléfono o el nif del cliente.

Si el cliente tiene asignado un vendededor
habitual, puede seleccionarlo. Este valor es
necesario para las empresas autoventa



