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MANUAL DE USO

Cómo completar el 
perfil de tu comercio



¿Dónde puedes completar el perfil de tu comercio?

Tienes que acceder al apartado “Configuración tienda” que encontrarás en el menú superior 
de tu gestor de comercio.

Una vez ahí, verás que puedes completar diferentes apartados.

Datos tienda:

¡Nota importante! Acuérdate de darle al botón de “Modificar” que verás en la parte inferior derecha de la 

pantalla para guardar los cambios que estés haciendo, si no, no se guardará nada de lo que hayas añadido o 

modificado

Puedes categorizar tu comercio hasta en dos categorías

Puedes seleccionar todas las subcategorías que quieras relacionadas con las dos categorías 
seleccionadas.

Introduce tu razón social

Introduce tu CIF

Introduce tu IAE

Nombre del titular de la cuenta

Introduce el número de cuenta siguiendo el formato establecido

Indica el nombre comercial de tu negocio

Añade el enlace a tu página web o tienda online

Clicando aquí podrás seleccionar la imagen que aparecerá en tu perfil de 
comercio

Clicando aquí podrás subir una imagen de tu logotipo



Selecciona la fecha en la que abriste el negocio

Trata de describir tu comercio destacando la singularidad y los valores de tu comercio y tus 
productos.
Lo tendrás que hacer tanto en castellano como en euskera.

Un título SEO es un conjunto de palabras (alrededor de 60 caracteres) que resume el 
contenido

Tras los títulos, las descripciones son tu segunda oportunidad para ganar la atención del 
lector y lograr que dé click a tu contenido.

Funcionan como un mini anuncio publicitario.

Título SEO

Descripción SEO

Ejemplo ilustrativo:

Direcciones:
Si quieres añadir una nueva dirección tendrás que darle a este botón

Con estos botones podrás editar, borrar o copiar la dirección seleccionada

Podrás borrar las direcciones seleccionadas pinchando en este botón

Nota: en el partado “Formación” del gestor de comercio encontrarás píldoras formativas que te 
ayudarán a crear un perfil atractivo para tu comercio



Pinchando en el botón de “Editar” podemos completar la siguiente información:

Escribe la dirección de tu negocio

Selecciona el barrio correspondiente en el desplegable

Introduce el código postal

Introduce el teléfono fijo del negocio

Introduce el móvil del negocio

Introduce un email de contacto

Marcar esta casilla en el caso de que la 
dirección indicada sea la principal del negocio.
Es importante indicar al menos una dirección 
como la principal ya que los correos 
automáticos enviados desde la plataforma se 
envían al email asociado a la dirección 
principal

Para poder aparecer en el mapa de 
comercios, debemos darle al botón “Buscar” 
para que la plataforma detecte nuestra latitud 
y longitud. Al hacerlo, se abrirá esta ventana.
Dándole al botón “Buscar” Google encontrará 
nuestra ubicación y la marcará con una 
chincheta. Una vez hecho esto podremos 
cerrar esta ventana.

¡Nota importante! Acuérdate siembre de darle al botón de “Modificar” que verás en la parte inferior derecha 

de la pantalla para guardar los cambios que estés haciendo



Horario:

Introduce el horario de tu negocio para cada día de la semana

Acuérdate de darle a “Modificar datos” para guardar los cambios

Si pinchas en el botón “Exportar a csv” se te descargará un archivo que 
podrás abrir en Excel con el horario que has indicado.

Redes sociales

Introduce el enlace al perfil de cada una de las redes sociales donde estés 
presente

Acuérdate de darle a “Modificar datos” para guardar los cambios

Si pinchas en el botón “Exportar a csv” se te descargará un archivo que 
podrás abrir en Excel con los enlaces las redes sociales indicadas



Aviso cierre:

Pincha el botón “Insertar nuevo aviso” para incluir un aviso de que no vas a 
poder atender pedidos.
Este aviso se mostrará en las fichas de producto para que los clientes 
interesados en adquirirlos puedan saber cuándo se empezarán a atender los 
pedidos.

Introduce la fecha en la que volverás a estar activo

Marca la casilla “Sí” el primer día que vayas a estar ausente para que 
empiece a salir el aviso. A la vuelta, deberás desactivar esta casilla.

Dale al botón “Insertar” para guardar el aviso de cierre


