MANUAL DE USO

Acciones para
gestionar de forma
agil y eficaz tus
pedidos online
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Este programa se desarrolla dentro de las actividades del proyecto "Donostia / San Sebastian. OpenDendak". Ciudad comercial abierta,
atractiva y sostenible (ACT 010000-2022-48), ejecutado en el marcodel Plan de Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, y financiado
por la Unién Europea-NextGeneration EU y por el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo”
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¢.,Como puedo acceder al area de pedidos?
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Configuracion tienda

Estadisticas Salir

Tienes que acceder al apartado “Pedidos” que encontraras en el menu superior de tu gestor de

comercio.

O desde tu portada de comercio:

Requiere tu atencién

PEDIDOS

PRODUCTOS
6 2 Pedidos en preparacion e 25 Productos sin stock

IR A PEDIDOS IR A PRODUCTOS

De ahi accederas al listado de todos tus pedidos:
Gestion Qedidos

- ILTROS BORRAR FILTROS

FECHA ESTADO CODIGO - TOTAL - NOMBRE I APELLIDO!

(+] 11713 95,00€
(+] 10004  21,00€
(+] 7948 109,00€
(+] 5941 3,00€

[+ 1385 32,00€
[+ 3051 32,00€
(+) 2344 37,00€

Haz click en el buscador y solamente tendras
que introducir los criterios de busqueda para
encontrar un pedido en concreto.
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TICKETS
o 3 Tickets pendientes

IR A PEDIDOS

Desde el 1 de
de cada pedid

esario subir los tickets de compra

De un vistazo podras ver el estado
en el que se encuentran los

distintos pedidos

didos
Fecha desde -~ v - ~
Fecha hasta -~ ~l - ~
Estado Cualquier pedidoestado  ~
Cadigo
Usuario

Nombre facturacién Nombre facturacion

Apellidos facturacion

Empresa facturacion

CIF CIF

Email facturacién Email facturacior

Localidad facturacion

Pais facturacién Cualquier pais
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¢.,Como puedo acceder a un pedido concreto para
verlo y/o modificarlo?

GeStlon de pEdIdOS Pincha encima de la fecha del
pedido para acceder al interior de
E f 0 FILTROS
& ese pedido
FECHA ¢ ESTADO : CODIGO I TOTAL : NOM

11713 95,00€

Podras ver toda la informacion del pedido para poderlo gestionar:

Fecha: 04 Octubre 2022

DATOS DE FACTURACION

Datos del cliente

Datos de envio iPueden
ser diferentes!

PRODUCTO UD. PRECIO TOTAL F. ENTREG, PAGADO A COMERCIO HESTADO

Producto , s avees e S1 habéis recibido
vendido Envio el pago o no

Es importante que te fijes en los distintos aspectos del pedido: el producto solicitado, el
numero de unidades, si se ha solicitado de recogida en tienda o con envio a domicilio
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¢,.Como puedo cambiar el estado del pedido?

Cuando el paquete ha sido recogido por el transportista o el pedido esta listo para ser
recogido en la tienda, cambia el estado a “Completado”:

Pedido

Fecha: 15 Abril 2024

DATOS DE FACTURACION

DATOS DE ENVIO

PRODUCTO TIPO ENVIO UD. PRECIO TOTAL F. ENTREGA PAGADO A COMERCIO ESTADO

1 5 00€ 95.00€ o o
1 95,00€ 95,00€ No En preparacior v

Donde pone “En preparacion” se abre un desplegable, elije “Completado”

Si guieres cancelar este pedido, por favor, ponte en contacto con info@dssmarketplaza.eus

@ Acuérdate de guardar los cambios

Cuando el cliente haya recogido el pedido o el transportista lo haya entregado en
destino, cambia el estado a “Entregado”:

Pedido

Fecha: 15 Abril 2024

DATOS DE FACTURACION

DATOS DE ENVIO

PRODUCTO TIPO ENVIO UD. PRECIO  TOTAL F.ENTREGA PAGADO A COMERCIO ESTADO

By Envio a domicilio
(’“’; £ } V 7 ’ IR Soa0e o _
= } 1 95.00€ 95.00 0

(BB %4 |
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¢ Por qué es importante poner como “entregado” un
pedido?

Es cuando empiezan a contar los 14 dias de derecho a desistimiento del cliente

Hasta que no pasen esos 14 dias desde que pusiste como “entregado” no pasara a la
gestién de pagos

¢,Como adjunto el ticket de compra?

Genera tu ticket como si fuera una venta en tienda

Recuerda que si hay alguna promocion asumida por terceros, el ticket tiene que reflejar el
100% del importe de los productos ya que es lo que vas a recibir

Mete el ticket en la bolsa o en el paquete
Recuerda que los clientes pueden solicitarte factura, si es asi, haz lo propio

Sube el ticket a la plataforma

B Descarga el ticket X ) Adjuntar ticket de compra

Si quieres cancelar este pedido, por favor, ponte en contacto con info@dssmarketplaza eus
GUARDAR CAMBIOS*

* Pulsa guardar para el cambio de estado y ticket

Importante: Recuerda siempre que hagas un cambio o adjuntes algo
y iDale a guardar cambios!
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