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Y DESARROLLO DE SOFTWARE

Manual de Usuario de CMS Belenos — Version 7.0

1.Qué es CMS Belenos

Belenos es el sistema que te permite
gestionar tu web sin complicaciones.
Todo esta pensado para que puedas
cambiar textos, subir fotos o videos,
gestionar tu tienda online y organizar
tu informaciéon de manera facil y
rapida, sin necesidad de ser un

Belenos s veruasorr

experto en informatica.

Cada parte de tu web esta dividida en secciones, como “Portada”, “Noticias”,
“Productos” o “Reservas”, y con solo unos clics puedes afiadir, editar o eliminar
contenido. Si quieres cambiar algo que no esta en las secciones, también se puede
hacer, y tu desarrollador o el equipo de Belenos lo adaptara en un momento.

Con Belenos no necesitas llamar cada dos por tres: todo esta hecho para que tu mismo
puedas manejar tu web sin quebraderos de cabeza.

2.Como empieza a funcionar todo

Con tus colores y tu imagen de marca,
junto con alguna web que te guste, te
bocetamos un disefo que
probablemente te gustar3, y si no, te
presentamos otro disefio o atendemos
a tus cambios y sugerencias hasta
encontrar el disefio perfecto que mas
te guste.

Seguidamente elegimos las secciones que mas pueden interesarte, sean publicas o
privadas, entre mas de 40 secciones preprogramadas disponibles, hasta hacer una
web completa y una parte privada con herramientas de gestion, lo que tu negocio
necesite.

Incrustamos el disefio que te gustd en el sistema Belenos con las secciones elegidas,
adaptamos y probamos todo, creamos y configuramos los buzones de e-mail
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necesarios, incluimos el proyecto en Google para que tus clientes te encuentren, te
entregamos documentacion con
instrucciones sencillas y detalladas de
uso, y con unas sencillas explicaciones
ya podrds manejar tu web como un
experto informatico.

Recuerda que si nos necesitas para
cambiar algo de la estructura, agregar
mas tipos de secciones, crear secciones nuevas o cualquier cosa, estamos a tu
disposicion.

3.Secciones preprogramadas mas usadas
disponibles

Secciones basicas

1. Portada

Textos basicos (con imagen de adorno y/o archivo adjunto en cada parrafo)
Textos multi-imagen (varias imagenes para cada parrafo)

Contacto (con mapa de Google Maps y gestién de mensajeria desde la web)
Aviso legal (seccidn de textos con el contenido legal ya redactado)
Privacidad

Condiciones de venta

Avisar de un error (que cualquier visitante puede rellenar, para que nos
ocupemos de ello sin molestarte)

N U A WN

Secciones de contenido

9. Noticias (con vinculaciéon automatica con Facebook)

10. Galerias de imagenes

11. Galerias de videos (en Youtube o Facebook)

12. Fotos/Videos (galerias con fotos, videos de Youtube o videos de Facebook
indistintamente)

13. Tableros (permite crear secciones completas, cada una con textos, con imagen
de adorno y/o archivo adjunto en cada parrafo, imagenes o videos)

14. Eventos (sin pago asociado)

15. Descargas (material digital descargable)

16. Encuestas

17. Enlaces relacionados

Secciones de usuarios

18. Registro de usuarios/clientes
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19. Entrar como usuario/cliente/duefio de la web
20. Perfil de usuario/cliente
21. Newsletter (los visitantes dejan su e-mail para recibir novedades sobre la web)

Secciones de comercio

22. Carrito (con pasarela de pago de RedSYS, Ceca, Paypal, transferencia, etc)

23. Productos (clasificados mediante categorias, cada una de ellas varios tipos, y
cada tipo varios productos)

24. Reservas (en eventos de pago, con pago online asociado)

Secciones privadas

25. indice y estructura de la parte privada

26. Gestion de usuarios/clientes

27. Ventas en tienda fisica

28. Gestidn de categorias de productos

29. Gestidn de tipos de productos

30. Gestidn de productos

31. Gestidn de ofertas

32. Gestidn de bonos de descuento

33. Gestidn de pedidos en tienda online

34. Gestidn de reservas en eventos de pago

35. Gestidn de albaranes

36. Gestidn de proveedores

37. Gestidn de gastos (hechos a proveedores)

38. Generador de cédigos QR

39. Informes de cuentas y gestion de ingresos

40. E-Mail Center (envio de e-mails corporativos a un e-mail concreto, un usuario
concreto de la web, o todos los clientes, empleados, etc.)

41. Administracién de la web (contadores de cada seccién, paises de envio de
pedidos, secciones y opciones generales de la web)

4.Ya tengo CMS Belenos, ipor donde empiezo?

Introduce tu e-mail y contrasefia:

. . g
ab Identificarse

G Identificarse

Entrar como cliente | Registrarse

He olvidado la contrasefia

Portada General @
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Todo proyecto con CMS Belenos tiene una entrada para clientes o usuarios donde
debes poner tu e-mail y contraseia. Si en tu web se puede entrar como cliente (por
ejemplo, porque tienes una tienda online), es ahi, pero al poner tu e-mail y contraseiia,
no te identificard como cliente, sino como duefio de la web. Si no tienes gestion de
clientes, busca “ldentificarse”, debe estar en algun sitio, puede que al final, en los
créditos.

Una vez estés identificado como duefio de la web, veras los primeros “botones de
administracién”, para cambiar el contenido. Los botones estan en nuestro idioma y son
faciles de entender. “Crear nuevo” significa crear nuevo, “Modificar” significa modificar
y “Eliminar” significa eliminar, asi de facil. Te dards cuenta de que podras modificar la
portada facilmente. En la portada puede haber distintos elementos, entre ellos un
“slider” (unas imagenes que van cambiando, muy tipico en las webs actuales), casillas
de informacién con iconos o imdgenes descriptivas, gestion de parrafos de
presentacién, productos destacados, etc. todo depende del contenido de la web que
necesite tu negocio y el disefio elegido.

© Crear nueva casilla
ars’ ‘3
L
Fécil de usar Vinculada a redes sociales Adaptable a todo
Tan fécil de usar como una red social, con un Tu web estard completamente vinculada a las El disefio es adaptable a cualquier aparato
par de clicks puedes modificar cualquier parte redes sociales donde publicitas tu negocio, desde el que se entre, ya sea cualquier tipo de
de tu web para tenerla constantemente compartiras tus novedades de manera ordenador, tablet, smartphone, television, etc.
actualizada profesional.
[# Modificar [# Modificar @ Eliminar

Si tienes una web muy sencilla, puede que no tengas “Parte privada”, en cuyo caso
encontrards la “Gestién de usuarios”, “E-Mail Center” y “Admin. (administracién) de la
web” en la portada. Si tienes “Parte privada”, estas tres secciones estaran en ella.
Vamos a comenzar por la “Gestion de Usuarios”, o también llamada “Usuarios”.

5. Gestidon de usuarios

Crear nuevo usuario Empezamos por aqui para saber quién

puede entrar a cambiar la web, y cémo.
Cliente z En CMS Belenos hay tres tipos de
ente usuarios: clientes, empleados y

NIF : Empleado .. “ .. ”

e administradores. Los “administradores

\ tienen poder para cambiar y gestionar
| (administrar) toda la web sin limites, los

| “empleados” tienen poderes limitados,

L1 I

so6lo podran manejar completamente
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ciertas secciones que los administradores decidan, pero no otras, porque no son de su
competencia, y los clientes sélo podran comprar.

Asi que lo primero que vamos a hacer es crear los usuarios administradores y
empleados que necesitemos. Lo normal es que el dueiio de la web, y quien la ha
construido, ya estén como administradores, pero solo ellos. Lo perfecto es que cada
persona tenga su cuenta, como minimo con su nombre y apellidos, e-mail y
contrasefia, el resto de la informacidn (campos) es opcional.

No necesitas introducir clientes aqui,
es mejor que lo hagan ellos mismos

i aiin no te has apuntado a esta web

ve: [ I (si la web permite clientes) mediante
la seccion de “Registro”. Una vez que
un cliente se apunta desde el

\ “Registro”, puede cambiar sus datos
© tige una convasefa | = desde la seccién de “Perfil de
cliente”, pero si alguien lo necesita,
puedes cambiar desde esta seccidn de gestidon de usuarios algunas cosas de tus
clientes, si ellos no saben. Administradores y empleados también tendran acceso a su
perfil para cambiar sus datos si se da el caso. Los empleados sin permisos totales en la
seccidn de gestién de usuarios podran leer los datos, pero no cambiarlos.

Cuando un usuario es
“empleado”, al entrar en su
ficha podras especificar en
gué secciones de la web tiene
permisos de administrador. Elige las secciones que va a gestionar cada empleado, y si
quieres que todos gestionen todo, ponles como administradores, sencillo.

Gestién de permisos

Dar permiso: \ Portada v

Cuando te lo solicita un cliente, podras eliminar su cuenta, o “desconectarlo”, es decir,
eliminar su e-mail y contraseiia para que no pueda acceder, pero manteniendo su
cuenta para mantener sus datos de compra, lo cual es preferible, a no ser que el cliente
exija su derecho a ser completamente eliminado (cuenta y datos relacionados), de
acuerdo con la ley vigente.

Eliminar usuario

Tipo de usuario: Cliente CIF: B0O0000O Empresa: Empresa u Organizacion de Prueba S.L.
Nombre: Persona Apellidos: Contacto de la Empresa Teléfono: 666 000 111

E-Mail: prueba@prueba.es Fecha de nacimiento: 01/01/2000 Pais: Espafia

Direccién: Calle de Prueba, 10-3° A Localidad: Valladolid CP: 49800 Provincia: Valladolid

X Cancelar R Confirmar desconexion il Confirmar eliminacion
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Puedes guardar a los clientes como personas o empresas, si en vez de introducir un DNI
introduces un CIF, el sistema te preguntara por el nombre de la empresa, y el nombre,
los apellidos y el e-mail corresponderan al contacto de dicha empresa.

Debajo del formulario de datos de cada cliente podrds ver su informacion en cuanto a
compras: ventas en tienda fisica a su nombre, pedidos online y albaranes. No tendras
acceso a las contraseias de los clientes si se apuntan desde “Registro”, pero puedes
poner una nueva si alguno te lo pide.

Ventas a su nombre

Num. ticket Factura Venta cerrada Fecha Hora Num. productos Total
20240007 x Si 22/02/2024 9:08 PM 2 177,00 € ©_Abrir venta

Total: 177,00 €

Pedidos a su nombre

[ Pagado Fecha: 01/10/2024 Hora: 09:00 H. Numero: P14568 Forma de pago: Transferencia ~ Num. productos: 3 Importe: 78,85 € Rebaja: 2,00 €

Total: 78,85 €

Albaranes (en blanco) y facturas (sombreadas) a su nombre

Tipo Pago Num. factura Fecha Num. prod. Importe
- A2024-005 22/02/2024 3 159,85 € ©_Abrir
- F2024-002 19/02/2024 7 18270 € © Abrir

l Total: 78,85 € |

Y hasta aqui una de las partes mas complicadas de tu web, lo demas es cuesta abajo.

6. Lidiar con errores al introducir los datos

Geston de usuarios ezl Cuando rellenes y envies un
formulario, como por ejemplo el
:E:m"“d;‘”m:‘ formulario para introducir usuario, a
O m— veces te puedes encontrar mensajes
EE—— de error, porque hayas introducido
— un dato que quizas no esté del todo
Crear nuevo usuario bien. No te preocupes, se te volvera a
[ oo o S presentar el formulario informandote
EEEE- del error, con el resto de los datos ya
[ onon- | introducidos para que puedas
[0 enos || | corregir la casilla que estd mal, y
o JEREE | finalmente introducirlo todo bien.

En el caso de la gestidn de usuarios, por seguridad tendrds que volver a escribir las
contraseiias si tienes algun error, pero por lo general, se volveran a mostrar todos los
datos segun los escribiste, para que no tengas que volver a rellenar todo el formulario.
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7. E-Mail Center

Alvaro Gomez Manuel

Otra de las secciones comunes en CMS Belenos es el E-Mail Center, que te va a permitir
mandar e-mails con formato corporativo a una direccién de e-mail concreta, a un
cliente o usuario concreto de la web, a todos los clientes, a todos los empleados de la

web, etc.

Novedades y notificaciones para Destinatario

[# Cambiar asunto

Querido/a amigo/a Destinatario:

B I U oaef iZiZ 8 LEEQ Fomo - N} o-1®

Escribe aqui el mensaje.

[ VISITANOS AQUE

Atentamente...
Titulo del Proyecto

localhost
alvaro@grupovirtualsoft.es

8. Admin. de la web

Para ello escribe el contenido del e-mail donde
dice “Escribe aqui el mensaje.”, elige el
destinatario, e introduce su e-mail si lo
requiere, vy listo. El envio se realiza por un
método seguro, aunque cabe una pequena
posibilidad de que el destinatario lo reciba en
Correo no deseado, cuenta con ello.

Si tu web permite clientes, también podras
enviar invitaciones para apuntarse como
cliente a tu web, para mandar a los clientes de
los que conozcas sus direcciones de e-mail. Por
ultimo podras consultar los e-mails enviados
desde aqui, y las invitaciones enviadas.

Administracion de la web, tiene distintas subsecciones para controlar toda la web:

Administrar contadores

Lista de contadores disponibles

Cuando estas identificado

Nombre de contador Fecha Visitas contadas

Contador general 06/11/2024 308

Portada 06/11/2024 170

como el duefio de la web en

cada seccién publica, en los

créditos, podras encontrar

“Anadir contador a esta

seccién”. Haciendo click aqui se crea un contador que luego se puede seguir en esta
subseccién. Podras ver la fecha de creacién del contador, y las visitas contadas.

Podras modificar y eliminar cada contador, pero es mejor no hacerlo si quieres hacer
un seguimiento de las secciones mas visitadas y el volumen de visitas. Si tienes
suficientes visitas, podras ver las Ultimas visitas generales de los ultimos dias y la media

de los ultimos dias.

Administrar paises de envio

Paises de envio

g i | Espafia

2.‘ Inglaterra

R

3.|

‘ © Introducir nuevo pais

VirtualSoft: Soluciones Informaticas y Desarrollo de Software

Aqui puedes especificar los paises de
envio. Puedes modificarlos, crearlos o
eliminarlos facilmente. De esta forma se
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crea una lista que el cliente puede elegir en la secciéon de “Registro”, a no ser que
quedes sélo uno. Si el pais ya tiene usuarios apuntados no podras eliminarlo.

Administrar secciones

Desde aqui podras cambiar el titulo a las diferentes secciones, y elegir qué rol minimo
puede gestionarlas. Si eliges “empleado”, podran gestionarlas los empleados con
permisos especificos, si eliges “administrador” sélo podran gestionarlas los
administradores. No se recomienda cambiar mas, las otras opciones son para los
constructores de la web.

Ver acciones

Todo lo que se haga en la web queda aqui registrado, clasificado por secciones. Cada
cosa que se eliminar, modifica, crea, etc.

Administrar opciones

Aquise pueden cambr todas Iz

opciones sobre la web. Tenemos

OpCioneS generales \ otras

opciones propias de cada seccién.

Podrds cambiar por ejemplo la

© Servidor donde se aloja: ‘ https://www.grupovirtualsoft.es/belenos_test ‘ descripcién de |a Web, e| e_mail

Usuario propietario de la web: de tu negocio (Ia administracién),
el horario de tu negocio, tu pagina

podras actuar como un administrador para probar en FacebOOk (o] Instagra m, tu

por completo tanto la parte publica (pagina web)

como pri\{ada (ERIP de gestion comeicial)quek . ' teléfono o) Whatsapp' y otras

Palabras clave generales de la web: prueba,cms,erp,belenos,virtualsoft,tallerinformatico,p OpCionE‘S genel’a|eS de Ia Web- EI

rogramacion,online,informatica,paginas,web,gestion,

¢Web en funcionamiento? | Si v

© Nombre de la empresa: ‘ Grupo VirtualSoft ‘

© Titulo de la web: | CMS Belenos Test |

Descripcion general de la web: | pryena del sistema CMS y ERP BELENOS de 2
VirtualSoft Taller Informatico. En esta prueba I

comercial,empresarial alvaro,gémez,manuel contenido de esta Seccién cambia
segun el contenido de tu web,
© E-Mail de la administracion: | alvaro@grupovirtualsoft.es ‘ cuantas mas secciones tengas,

mds opciones tendras.

Es importante que tengas en cuenta que si no entiendes perfectamente alguno de los
campos, no cambies NADA, por seguridad. Preglintanos antes de borrar algo que
podriamos necesitar.
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9. Perfil de usuario/cliente

Todos los usuarios registrados, sean administradores, empleados o clientes, tienen su
perfil de usuario, desde el cual
pueden cambiar sus datos. Si se
cambia el e-mail, mandara una

Perfil de usuario

B8 Cambiar tus datos

W Tus pedidos en curso

Povse2 1410312026 2productos 2000€  Pendiente de pago confirmacion para realizar
P69230 10/11/2024 3 productos 30,00 € Pagado, se enviard confirmacion ﬁ n a I me nte eI ca m b|0 . Ta m b|é n Se

P48829 25/03/2024 2productos 14895€ Pendiente de pago

P34830 02/03/2024 2productos 7895€ Enviado Num.envio: En mano m u eSt ra n Ias ve nta S’ a I ba ra n es y

PuUzes 16022028 2productos 6630 € Prparando envio datos relacionados con ese
usuario.
Sl Ademas, si tu web lo incluye, el

cliente podra dejar una reseia
sobre tus productos o servicios aqui, que posteriormente puedes aceptar o eliminar,
para prevenir texto indeseado.

También podemos incluir cualquier cosa que tu negocio necesite mostrar sélo a
clientes, como ofertas exclusivas para ellos, material digital, documentos PDF, cualquier
cosa que se te ocurra, estamos a tu servicio.

10. La portada

En la portada puedes tener

Pista de imdgenes

diferentes elementos, segln
tus necesidades, el contenido
de tu web y el disefio elegido.
Por ejemplo, es muy habitual
. _ tener un slider, que son las
S P imagenes grandes del principio

gestionarlas (meter nuevas, o

Ontre 1 -Tulor B isema CIS més il de ulazr 6e mercado Onden: 3 Thudo: Con as de 30 tpos de seorionss praprogramedes &
1w seniclo

Oden: 2 Thuko: Fsxblapara to00s 02 5603 pasioes.

oo uteras desda T oo crosnador o moll Tota:

modificar, o eliminar las que hay) haz click o toca en “Gestionar imagenes del slider”. Es
posible que las imagenes necesiten ser de un tamafio concreto para meter nuevas,
pero con un programa tipo PhotoShop es facil, y si no, puedes pedirnos ayuda.

También es probable que puedas introducir un texto que acompafie a las imagenes
segln cambian, eso queda muy elegante para un primer vistazo a la web, con
informacidn principal basica y rapida de tu negocio. Por ultimo, podrds cambiar el
orden de las imagenes, haciendo click o tocando en “Reordenar imagenes”, y poniendo
numeros de orden en las casillas.
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Después es habitual tener gestion de textos (pérrafos) en

Modificar pérrafos =3

la portada, para que puedas escribir la informaciéon de
bienvenida, descripcidon y promocién de tu negocio. Esto
es muy importante, porque esta es la informacién que
mas va a tener en cuenta Google para elegir como te va a
encontrar la gente que te busque, asi que recomendamos
un pequeiio pero completo texto de tu negocio, con
alguna imagen de adorno. Puedes poner lo que quieras, y
cambiarlo cuando quieras, con lo cual puedes anadir

algun parrafo para alguna promocién y oferta puntual y

limitada que tengas, tu mandas. Encontrards mds informacidn sobre esto en el

apartado de “Gestion de textos”.

También puedes tener las llamadas casillas, que son pequeiios textos de informacidn
rdpida o caracteristicas de tu negocio, con un icono o imagen descriptiva. Aqui puedes
poner de forma rapida y directa qué es lo que te diferencia de la competencia, por qué
usar tus productos o servicios, etc. Si tienes imagenes descriptivas, puedes elegir una
imagen para poner en cada casilla, si tienes iconos, puedes elegirlos de una lista cuyo
enlace se incluye. Cada icono tiene un cddigo que puedes copiar de esta lista, y al lado
de la casilla para meter el cédigo tienes un cuadradito donde saldra el icono elegido si

has escrito bien el cédigo. No es dificil, pero si tienes dudas consultanos.

© Crear nueva casilla
. [i——)
ars’ f ———
L ————
Fécil de usar Vinculada a redes sociales Adaptable a todo
Tan facil de usar como una red social, con un Tu web estaré completamente vinculada a las El disefio es adaptable a cualquier aparato
par de clicks puedes modificar cualquier parte redes sociales donde publicitas tu negocio, desde el que se entre, ya sea cualquier tipo de
de tu web para tenerla constantemente compartiras tus novedades de manera ordenador, tablet, smartphone, television, etc.
actualizada profesional.
[# Modificar [# Modificar @ Eliminar

Por ultimo, vamos a tener médulos de portada que van a cambiar automaticamente
segln mas metiendo contenido en tu web, y si tu web cuenta con estas secciones.

Podemos tener por ejemplo:

¢ Ultimas noticias/novedades.

e Productos destacados.

e Eventos con reserva (de pago).

e Eventos sin reserva (gratuitos o sin pago asociado).

e Resefias de los clientes.

e Newsletter (avisos de cambios en la web por e-mail).
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11. Gestidon de textos

Las secciones de gestion de textos,

SECCIONES BASICAS SFCCIONFSDECONTENIDO  SECCIONFSDEUSUARIOS  SECCIONES DECOMERCIO (0 )

TR mediante parrafos, son las mas basicas de
CMS Belenos. Puedes introducir nuevo
r——— parrafo escribiendo un titulo (opcional), un
[ ) E texto (obligatorio), una imagen de adorno,
B £ | me 0 8 G fres SEMBE|Se: 59 elegir el orden de los parrafos, si una o dos

columnas, e incluso adjuntar un archivo de
descarga o un enlace externo. También
puedes reordenar los parrafos una vez
introducidos.

Son secciones de textos la portada de la
web (en la parte de los parrafos
explicativos), la portada de la parte privada
(para dejar textos, avisos o recordatorios
para tus empleados), la seccidon “Aviso legal”, la seccion “Privacidad” y la seccién
“Condiciones de venta”, con los textos predefinidos para cumplir la ley y dar un buen
servicio a tus clientes. También seran de gestidn de textos las secciones como “Sobre
nosotros”, u otras secciones con informacién bdsica. Conviene poner en tu web tanto
texto sea posible (sin saturar) para ayudar a Google a hacer que tus clientes te
encuentren, asi que no escatimes con el texto o lo confies todo a archivos PDF.

- g (-

En los casos en los que podamos incluir imagen de adorno, también podremos elegir si
situarla a la izquierda o derecha (con el texto rodedndola), o en el centro, mas grande,
todo el ancho de la pdgina, con el texto debajo.

Todas las secciones de textos funcionan igual, aunque las opciones internas pueden
variar para ponértelo mas facil, hay secciones que no permiten imagen de adorno, no
permiten la posibilidad de tener dos columnas, o puede que no permitan adjuntar
archivos o enlaces, eso ya depende de las caracteristicas propias de cada seccién, pero
si hay alguna opcidn que falta y la necesitas, coméntanoslo y la ponemos enseguida.
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12. Rotar imagenes

Casi siempre que puedas subir imagenes
a lo largo de CMS Belenos tendras la
posibilidad de rotar las imagenes.
Cuando usas CMS Belenos con un
ordenador y nos da la opcién de subir
una imagen, puedes subirla con el
botdn de “Examinar”, y elegir una
imagen JPG de tu ordenador, pero si
usas CMS Belenos con el movil, puedes
elegir una foto que tengas en tu movil, o
hacer la foto en ese momento. El
problema es que las fotos hechas con el
movil a veces no tienen la inclinacién deseada, aunque en el movil aparezcan bien, por
eso incluimos la opcion de rotar. Siempre que lo necesites, haz click o toca en “Rotar
imagen”, y podras rotarla a la derecha o a la izquierda.

Rotacién de imagen

@ Volver a la seccién anterior

facebook

Rotacién de imagen

£ Rotar a la izquierda £ Rotar a la derecha

13. Textos multi-imagen

La seccidn de textos multi-imagen
es similar a la de “Gestidn de
textos”, pero en este caso nos va a
permitir introducir varias imagenes

Por supuesto, como es una seccion igual a la de "TEXTOS", aqui también podremos elegir si queremos un indice de titulos o
10, si queremos la posibilidad de mostrar el texto en columnas, o incluso podremos incluir un archivo adjunto de descarge
como informacion PDF, 0 lo que sea necesario aiadir a cada parrafo

Entre parrafos, con sus titulos y fotos hay multtud de opciones para presentar la informacion que se desea, adaptandose a

3 i
A

[ £ Rotar ]

[ Crowr | [ orowr ] [ Srowr | [ Srowr |

& Es principal [ # principal | [ # Principal | [ # Principat | [ # Principal |

[ @Bomar |

[ meomar | [ @somar | | @somar | [ @eomr |

@ Sin archivo

2 Introducir direccion

2 Subir archivo

L eee— por cada parrafo. El formulario para
crear nuevo parrafo es el mismo,

con la posibilidad de introducir una
imagen de adorno, pero luego
podremos “Modificar” el parrafo
para incluir mas imagenes que se
situaran bajo el parrafo en cuestién.
En “Imagen” podremos elegir una
imagen adicional, y al hacer click o

tocar en “Guardar” la afiadird a la lista. Cada imagen podremos rotarla, borrarla, o
ponerla como principal. La imagen principal es la que adornara el parrafo, también
podremos elegir si hacia la izquierda o derecha con el texto rodedndola, o en el centro
mas grande, con el texto debajo. Esto es perfecto para informacion que requiere varias

imagenes para ilustrarla, y no basta con una.

VirtualSoft: Soluciones Informaticas y Desarrollo de Software

Pagina 1227



Manual de Usuario de CMS Belenos — Version 7.0

14. Contacto

Alvaro Gomez Manuel

Mensajes recibidos

1 ! 16/08/2016 - 18:44

En la seccién de “Contacto”
de CMS Belenos podran
localizar tu negocio con un

‘ et | wme mapa de Google (si tu negocio
2 | oo ' wassss e I tiene localizacién), y ademas

T —— o[ sy | o podran enviarte mensajes
| e ——— = mediante un sencillo

formulario, que van
directamente a tu direccion de e-mail y ademds quedan guardados hasta que los
elimines.

Si entras en esta seccion identificado como duefio de la web, encontraras los mensajes,
en lugar del formulario para enviarlos. Podras cambiar la informacion que se muestra
en esta seccién en “Admin. de la Web”, haciendo click o pulsando en “Administrar
opciones”, apartado “Opciones de contacto”.

15. Avisar de un error

En los créditos, al final, en todas las
secciones de CMS Belenos, el visitante
puede encontrar “Avisar de un error”. De
esta forma nos pueden enviar un
mensaje para avisar de un error en
cualquier seccion de la web que nos
llega a los constructores para arreglarlo
sin molestarte, ni preocuparte, ni que
tengas que hacer nada, simplemente
arreglamos el error o fallo que se haya
encontrado y si es necesario, nos
disculpamos con el visitante por nuestra parte, y agradecemos su ayuda en tu nombre.

Avisar de un error

facebook

Gracias por avisarnos de que existe un eror en la web, por favor,rellena el formulario siguiente y solucionaremos el error conla
mayor brevedad posible:

Seccion donde esta el error. Contacto

Por favor, describe el error que has encontrado:

3 tewne
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. .
16. Noticias
©) (5) Facebook - Google Chrome - o x
25 facebook.com/share_channel/# c
N £ ) 5o 0@
Crear publicacion X
Alvaro Gomez Manuel
é Feed & Amigos v

¢Qué esta

GRUPOVIRTUALSOFT.ES
CMS Belenos Test : Ejemplo de noticia de texto con archivo
adjunto

Afiadir a tu publicacion a’ o

Compartir

X

Alvaro Gomez Manuel

Si hay algo que le encanta a Google son
las noticias o novedades en las webs,
nuevo contenido que demuestre
actividad, con vinculacion con redes
sociales. Gracias a nuestra seccion de
Noticias de CMS Belenos podras
escribir cualquier novedad relativa a tu
negocio, de distintos tipos: noticia de
texto, noticia de texto con archivo
adjunto, noticia de video, noticia con
enlace, noticia en archivo PDF, o noticia
de audio.

Eliges el tipo de noticia, eliges la fecha,
el titulo y el contenido, preferiblemente
con una imagen, y una vez dentro de la
noticia, podras compartirla en
Facebook de manera profesional, con la
imagen vy el titulo, como hacen los
medios de comunicacion importantes

en sus paginas de Facebook. Esto atraera a los visitantes desde Facebook a tu web.

17. Galerias de imagenes

Aradir fotos en esta galerta
|
o
Tiulo de a foro 2 [l
("] introducir otra tanda de fotos
© Affadir fotos.

VirtualSoft: Soluciones Informaticas y Desarrollo de Software

En esta seccion puedes crear galerias de
imagenes, publicas (para todos los
visitantes) o privadas (sélo para usuarios
registrados). Una vez creada la galeria,
puedes introducir imagenes JPG en
tandas de diez. Cuando eliges una
imagen, se abre un nuevo espacio para
elegir una mas, y finalmente afiadirlas.
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18. Galerias de videos

= Puedes crear aqui galerias de videos,

Afiadir video en esta galerta
publicas (para todos los visitantes) o
© Titlo: . s .
— ] privadas (sélo para usuarios
e e registrados). Una vez creada la
8 '

] galeria, puedes introducir videos en
YouTube o Facebook. Elige un titulo
para el video, el orden, si es de
YouTube o Facebook, y segln sea
pones la direccién o el cédigo para incluir el video. En el caso de YouTube también
puedes especificar el minuto y segundos desde que quieres que empiece. También
puedes anadir un texto explicativo. Si todo ha ido bien (y la direccién o el cédigo son
correctos), aparecera el video en la galeria sin problemas, si no, puedes consultarnos.

B I U oA H = & W mt Q Fomio - W CACe V@

19. Galerias de Fotos y Videos

Fotos y videos Aqui puedes crear galerias que
pueden contener tanto imagenes
Galerla de prueba como videos de YouTube o
Facebook. Puedes crear galerias
publicas (para todos los visitantes)
i o privadas (sélo para usuarios
registrados). Una vez creada la

facebook

galeria, elige qué tipo de objeto
quieres introducir, fotos o video.
Oy (¥ )

Puedes introducir imagenes JPG
en tandas de diez. Cuando eliges una imagen, se abre un nuevo espacio para elegir una
mas, y finalmente afadirlas. También puedes introducir videos en YouTube o Facebook.
Elige un titulo para el video, el orden, si es de YouTube o Facebook, y seglin sea pones
la direccidn o el cddigo para incluir el video. En el caso de YouTube también puedes
especificar el minuto y segundos desde que quieres que empiece. También puedes
afadir un texto explicativo. Si todo ha ido bien (y la direccién o el cédigo son
correctos), aparecera el video en la galeria sin problemas, si no, puedes consultarnos.
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20. Tableros

Tableros Esta es una seccién multi-seccién, lo
cual significa que vamos a tener

Tablero de informacién de prueba E
4 distintas “subsecciones” dentro de
. ella. Lo primero que debemos hacer
— o IEB es crear un tablero, haciendo click o
= tocando en “Introducir nuevo
TR e e TR T tablero”, elegimos el nombre.
Después entramos dentro haciendo

click en el nombre que hemos
puesto, y veremos como podemos introducir parrafos, imagenes o videos de YouTube
indistintamente. El sistema lo ordenard todo automatica e inteligentemente para
mostrar una especie de cartel interactivo con todos los elementos necesarios, sean
textos, imagenes o videos.

Hacemos click o tocamos en “Introducir nuevo objeto”, elegimos el tipo de objeto, y
rellenamos el resto de casillas seglin necesitemos. Podemos reordenar los elementos,
reescribiendo los numeros de orden (se permiten decimales para intercalar unos
objetos entre otros), o eliminarlos en grupo, por si hace falta eliminar varios objetos
del tablero de un golpe.

21. Eventos (sin pago asociado)

Calendario de eventos En esta seccién puedes introducir

eventos que pueden aparecer en un
calendario en plan agenda. Elige un
nombre, ubicacién, fecha y hora, un

texto explicativoy si quieres, una
LMX JVSD LMX JVSD LMX JVSD

PERE UL E EUALGEN EAEI SR imagen, y se agregara el evento al
9 10 11 12 13 14 15 13 14 16 17 Q19 112 13 14 15 16 17 . . .
16 17 18 19 20 21 22 20 21 2 24 25 26 1819 20 21 22 23 24 calendaﬂo_ Perm|te que Ios usuarios
23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31
o registrados puedan hacer click o tocar
botones para informar sivan a ir, no
LMXJV SD
o —— van, o quizds vayan. También podemos
agregar otro campo, como por ejemplo el precio, el aforo, o cualquier informacion que

necesites especificar para comodidad de los visitantes de tu web.

facebook

© introducir nuevo evento

Lista de eventos
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22. Enlaces relacionados

Enlaces relacionados Para publicar una serie de enlaces
il relacionados con tu negocio es tan facil
Crear nuevo enlace & como hacer click o tocar en “Crear
l nuevo enlace”. Escribes un titulo, la
[ oun. | direccién URL (que es la direccién de
| internet que empieza normalmente
[ e ] oo--- | | por https://), y puedes poner una
P descripcién y una imagen (aunque no
son obligatorias), y listo.

Lista de enlaces

23. Descargas (material digital descargable)

Puedes ofrecer material digital descargable de cualquier tipo haciendo click o tocando
en “Introducir nuevo archivo de descarga”. Escribe un titulo para la descarga, especifica
qué tipo de archivo es, y elige el archivo. Puedes poner también una descripcién si lo
deseas. También puedes elegir si quieres que sea una descarga publica, para todos los
visitantes, o privada, sélo para usuarios registrados en la web.

24. Encuestas

Encuestas En esta seccion puedes especificar una

i{ preguntay varias respuestas que los
Crear nueva encuesta ® usuarios pueden elegir. Debes

[ orom [ ] especificar al menos la pregunta, la

| respuesta 1y la respuesta 2, por

‘ ejemplo:

|

‘ o Pregunta: "¢Te gusta esta web?"
| ngjn

[ Encuesta sin caducidad ® RespueSta 1: SI

T a——— e Respuesta 2: "No"

Puedes especificar hasta cinco
respuestas, por ejemplo:

e Pregunta: "¢Cuanto te gusta esta web?"
e Respuesta 1: "Muy poco"

e Respuesta 2: "Poco"

e Respuesta 3: "No esta mal"

¢ Respuesta 4: "Mucho"

e Respuesta 5: "Me encanta"
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También puedes especificar una fecha limite después de la cual ya no se puede
contestar a la encuesta, en ese caso si se ha sobrepasado la fecha limite, la encuesta
habrd caducado, y sélo se mostraran los resultados sin dar opcion a votar. Elige
“Encuesta sin caducidad” si quieres que la encuesta no caduque nunca. También
puedes elegir una encuesta como “Encuesta principal”, que saldra en portada.

25. Parte privada

Cuando tu web es grande, tendras una parte privada, con secciones sdélo para ti y tus
empleados. En la portada de la parte privada tendrds un acceso rapido a las funciones
disponibles como crear nuevo usuario, nuevo producto, nueva oferta, etc. También
puedes dejar un texto como informacion, recordatorio o aviso para tus empleados, que
también lo leerdn en la portada. También te avisa si hay algun producto con pocas
unidades.

26. Gestion de categorias de productos

Para comenzar a introducir productos para tu tienda online (o si simplemente quieres
mostrarlos aunque no sea tienda online), debes introducir primero una categoria.
Dentro de cada categoria vamos a tener “Tipos de productos”, y dentro de cada tipo,
finalmente, varios productos. Con lo cual el primer paso es crear al menos una
categoria de productos haciendo click o tocando en “Crear nueva categoria”. Elegimos
un nombre, y podemos incluir una imagen descriptiva. También podemos elegir el
orden para el mena.

27. Gestion de tipos de producto

Una vez que hemos creado al menos una categoria, vamos a Tipos de producto y
elegimos la categoria donde queremos crear el tipo de producto. Elegimos “Crear
nuevo tipo de producto” y escribimos el nombre del tipo, su orden en el menu vy si
gueremos, una imagen descriptiva. Y listo, ya estamos preparados para introducir
productos dentro de este tipo.
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28. Gestion de productos

Crosr tweve produetn Una vez que tenemos al menos una
categoria, y dentro de ésta al menos
T ' un tipo de producto, entramos y ya
I = podemos hacer click o tocar en “Crear
o JECEEE om0 e

nuevo producto”. Aqui escribimos el

nombre del producto, podemos poner
su referencia o EAN (cédigo de barras),
el PVD (precio de venta al distribuidor,

| Establecer margen predeterminado

o e e

Establecer margen predeterminado en el precio de la web sobre el PVP

es decir, lo que nos cuesta a nosotros),
S L e & N0 E0 [ = y el PVP. Si lo necesitamos, podemos

especificar un PVP para la tienda fisica
y un PVP distinto para la web. Cuando
rellenemos estas cifras podremos ver cuanto nos cuesta a nosotros con el IVA
(PVD+IVA) y el margen bruto que ganaremos al vender ese producto, importante
tenerlo en cuenta.

También podemos especificar un margen fijo sobre el PVD para no tener que poner
siempre el PVP. El margen, ademds de otras opciones sobre los productos, se pueden
cambiar en la seccidon “Admin. de la web”, “Administrar opciones” y “Opciones de
productos”.

Podemos poner una descripcién del producto, instrucciones de uso, etc. Luego
podemos elegir si mostrar en la web y/o en la portada, escribir el stock para llevar un
control del almacenaje, escribir una palabra destacada que aparecera con una banda
roja adornando el producto (algo como “jOferta!” o “Rebajado” o cosas asi), y
finalmente elegir hasta cinco imdagenes del producto. Si queremos mds imagenes,
podemos especificarlo en “Opciones de productos”.

En ocasiones podremos tener lo que hemos llamado “datos extra”, que podemos
activar o desactivar desde “Opciones de productos”. Los datos extra son porque a veces
tenemos productos con el mismo precio, pero que sélo se diferencian en alguna
caracteristica, por ejemplo: chorizo dulce o picante, yogur de fresa o de platano, talla L
o XL, etc.. Es el mismo producto, pero cambia en alguna caracteristica, que es el dato
extra. En el pedido vendra especificado para que podamos saber exactamente a qué
producto concreto se estan refiriendo.

Observaremos que tenemos una categoria llamada “Sistema”, y en su interior, un tipo
de producto también llamado “Sistema”. Dentro encontraremos los gastos de envio,
para envios en la peninsula y para envios fuera de la peninsula. Podemos cambiar ahi el
precio que queremos que tengan ambos gastos de envio.
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29. Seccion publica de productos

Productos Cuando hayamos rellenado algunos
o pervnie - =N productos en la seccién de Gestién
B de Productos (o simplemente
“Productos”), apareceran en la

seccién publica de Productos, de
,‘.Bsooig nuestra parte publica de la web.
Pkt s Aqui podremos elegir la categoria
deseada, y veremos los productos
de cada categoria. Si entramos en
la ficha de un producto, veremos

facebook

Categorias de productos:

Disco Externo SSD Samsung Portable T5
500GB

Memorias (6)

Periféricos (8)

SAMSUNG

También tendremos un botén para “Enviar sugerencia por e-mail”, donde el cliente
registrado, si esta identificado como cliente, podra enviar una sugerencia por e-mail
para recomendar ese producto a algiin amigo. Eso es venta casi segura. Cada producto
tiene este botdn, y una vez dentro puede elegir el nombre y la direccién de e-mail de la
persona a quien quiere recomendar tu producto, y el sistema hace el resto. Muestra
una plantilla de cémo queda el e-mail y podra enviarlo.

30. Carrito de la compra

Cuando un cliente introduce productos en tu carrito de la compra, podra “Finalizar
compra” dentro del carrito. Si el cliente no esta identificado, pasara a pedirle e-mail y
contrasefia para identificarse como cliente, o bien registrarse como cliente en la web. Si
elige registrarse, puede rellenar el formulario, que le envia un e-mail de confirmacion
con un codigo, y tras confirmar con el cddigo de que su e-mail existe y funciona, ya
podremos seguir con la compra con el carrito elegido.

Carrito de compras El cliente podra elegir si el pedido es

S > (et s ] > (oo oo ] » (et i % para él o para otra persona. Si le faltan
m w"’ w : x datos basicos para el envio y la compra,
emescommmmoonmmss s (TR wore omne ¥ le pedira que los rellene en este
MR omimmemencer e R wwe wvnse X momento. Si elige que es para otra
persona, también le pedird sus datos.
A R mae En este caso, la facturacién ira a
nombre del cliente, pero el envio ird a
= S nombre de esa otra persona. También

puede incluir un mensaje al
destinatario, que siempre es un detalle.

Todo estd pensado para que le parezca lo mas facil posible a tus clientes comprar.
Seguidamente podran elegir el método de pago. Puedes elegir si pueden pagar por
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transferencia, tarjeta, Bizum, Paypal, o cualquier otro método. En el caso de
transferencia, luego pueden especificar cudndo han hecho la transferencia o el ingreso,
con la opcidn de introducir un archivo donde se muestre el comprobante. Si no pueden
enviar el comprobante, deben aceptar que el pedido podria retrasarse hasta que se
compruebe el ingreso en cuenta. De este modo consideramos que quedan informados
de ello.

iY listo! Cuando se realiza el pago recibes un e-mail de aviso para preparar el pedido, y
el cliente también recibe un e-mail como confirmacién de compra, como marca la ley.
Encontraras el pedido en la Gestidn de Pedidos.

31. Gestién de Pedidos

i e En la seccién de Gestion de Pedidos
Pedido P14565 o simplemente “Pedidos” podras
| & R R organizar los pedidos en curso.
BT B s 23 Entrando en cada pedido podrés ver
ldam IR los datos del pedido, si estan o no
m . pagados y cdmo, y los productos que

El pedido se enviard & Con

Direccién: Calle de fas Amapolas, 60-3° A Locelided: Cigales

se han pedido. Podras descargar
también el albaran y la etiqueta para
el envio. Cuando esté todo

CP:47270  Provincia:Valencia  Tekfono:666 000111 Mensaje: Peci

Observaciones:

® Guardar

Sal:arenqueladee?vlc : ‘ preparado' empaquetado y
e entregado a la empresa de
B oo atca mensajeria podras hacer click o tocar

en “Poner como enviado”. Aqui si lo deseas, puedes especificar el nUmero de envio que
te da la empresa de mensajeria, o especificar “en mano”, si no lo necesitas, no te
pregunta. Una vez que compruebes que el pedido ha sido recibido, podras elegir
“Finalizar”, con lo cual el pedido ya no aparece en Gestidn de Pedidos y va a
Albaranes/Facturas, dando por finalizada la compra.

En esta seccidon vamos a tener algunas restricciones ldgicas para que no puedas
equivocarte a la hora de gestionar los pedidos:

e Sjun pedido esta pagado, no puedes eliminarlo. Debes hacer click o tocar en
“Poner como No pagado” antes de eliminarlo, para asegurarnos de que el
cliente sabe que estas eliminando su pedido, y que esta de acuerdo.

e Sjun pedido esta pagado, solo puedes agregar productos gratuitos, no puedes
agregar productos con un precio, o eliminar los productos elegidos, para
proteger la integridad del pedido pagado. Para cualquier modificacién en
cuanto a los productos dentro del pedido pagado deberas primero devolver el
dinero, y luego “Poner como No pagado”.

21| 27



Manual de Usuario de CMS Belenos — Version 7.0

e Recuerda tener en esta seccion sdélo los pedidos en curso, para que no se te
almacenen. Todos los pedidos que hayan sido recibidos debes hacer click en
“Finalizar” para cerrar la venta y pasar el pedido a “Albaranes/Facturas”.

Desde la Gestion de Pedidos puedes crear manualmente un pedido, no hace falta que
el cliente lo cree mediante el carrito de la compra. Para eso se te pregunta primero por
el cliente, que debe estar registrado. Si el cliente no estd registrado, puedes crear una
cuenta de cliente con sus datos en la seccidn de Gestidn de Usuarios, o simplemente
“Usuarios”. Recuerda introducir al menos el NIF y direccion completa del cliente, si no,
no podras elegirlo al crear nuevo pedido. Después tener al cliente correctamente
registrado ya lo podrds elegir al crear un pedido. Seguidamente metes los datos del
pedido y por ultimo, podrds agregar los productos escribiendo las unidades. Es todo
muy légico e intuitivo, y lo entenderas a la primera.

También puedes gestionar el carrito, por si algun cliente registrado tiene guardado un
carrito que le gustaria borrar.

32. Reservas (en eventos de pago)

Puedes gestionar eventos de
Crear nuevo evento Pago y sus reservas online.
Primero entra en la Gestién de
I N I .
eservas o simplemente
[ a | [ ~ g .
: “Reservas” en la parte privada y
, ) haz click o toca en “Crear nuevo
o] ) o
evento”. Elige un nombre para el

evento, fecha, hora, precio por
persona, IVA, maximo de

‘s I U abe b =S = 8 & B2 &= Q Fomato ~ S Aln

<G

personas por reserva, una
descripcién y una imagen.

‘ Una vez creado el evento,
aparecera en la seccidén publica

m | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
| de “Reservas”, desde la cual los

visitantes pueden elegir el evento y especificar cuantas personas quieren reservar.
Seguidamente se pide identificar o registrar al cliente (si aun no se ha identificado), y
después de esto ya se crea el pedido con la reserva, preparando el sistema para el pago
como si fuera un producto mas. De hecho podremos ver la reserva en la lista de
Pedidos.

El cliente entonces puede elegir forma de pago, y al realizar el pago correctamente nos
avisa con un e-mail para que confirmemos la reserva. En la seccion de Gestion de
Reservas podremos ver las reservas que se han pedido de todos los eventos, y veremos
en rojo las reservas que aun no estan pagadas, en amarillo las pagadas pero no
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confirmadas y en verde las reservas confirmadas. Es imprescindible confirmar las
reservas pagadas, de forma que se enviara un correo de confirmacion al cliente que
puede utilizar para reclamar la reserva en el evento.

Una vez haya pasado el evento, podras facturar las reservas pagadas y confirmadas, y
eliminar las que no se hayan pagado. En realidad “facturar” no es hacer factura de ello,
no directamente, simplemente la reserva pasa a “Albaranes”, luego podras hacer
factura del Albaran si lo deseas.

33. Gestidon de ofertas

En la seccién de “Ofertas” de la parte privada podras crear una oferta sobre cualquier
producto que hayas introducido. Haz click o toca en “Crear nueva oferta” y elige el
producto del cual quieres crear la oferta. Podras elegir: dos por el precio de uno,
porcentaje de descuento, tantas unidades por un precio fijo, cada cierto nimero de
unidades, tantas de regalo, y producto sin gastos de envio. Entre todas estas opciones
podras crear cualquier oferta que se te ocurra.

La oferta se reflejara en todo el resto de la web: en la lista de productos, en la ficha del
producto, en el carrito de compra, en los e-mails de pedidos, etc. aplicando siempre la

oferta segun se cumplan las condiciones. En la ficha de producto, al subir las unidades,
va calculando automaticamente el precio final con la oferta, informando al cliente de la
oferta en todo momento.

34. Ventas en tienda fisica

Con la seccidon de “Ventas” de la parte privada puedes gestionar las ventas en tienda
fisica. Al entrar en la seccién podras elegir directamente a elegir los productos para
afadir al tiquet, especificar el cliente de la compra si quiere factura, o cambiar el
empleado que atiende. En el caso del cliente, se puede elegir algun cliente guardado, o
hacer click o tocar en “Nuevo cliente”, y crear un nuevo cliente en el momento, para
relacionar la venta con ese nuevo cliente.
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Cliente Eventual

Tickets abiertos

Cliente Fecha Hora Num. productos Total
17/03/2026 724PM o 000 €

Nueva venta

© Continuar venta

Elige el cliente de la venta

00000000 - Cliente Eventual
Elige quién vende
Alvaro G6mez Manuel UL

Introducir producto en la venta

Una vez que elegimos un producto,
se crea el ticket. El ticket queda
abierto hasta que se cierra la venta,
de forma que podemos cerrar el
sistema, o se nos puede ir la luz, o
atender a otro cliente, que la nueva
venta sigue abierta hasta que la

continuemos y la cerremos. Esto nos
da mucha libertad para gestionar las
ventas mucho mejor.

Periféricos

2 ;_,.‘7?/-._

3tipos

Si hay ventas abiertas, apareceran al
principio de la seccién para poder
continuarlas. En una venta abierta

21ipos

& Ver ventas anteriores

podras cambiar el método de pago, y tienes un botén con un icono que muestra un
calendario para poder cambiar la fecha o la hora, si lo necesitas. Luego puedes cancelar
la venta, o terminarla.

También podras listar las ventas anteriores, con unas condiciones para filtrar ventas de
una fecha a otra, de acuerdo con el listado que quieras obtener.

Por ultimo, no estd mal tener en cuenta que la seccion ha sido disefiada también para
pantallas tactiles, con lo cual podemos tocar en el simbolo de la cruz de flechas, de la
esquina superior izquierda, y veremos aparecer dos botones para subir o bajar la
seccion sin necesidad del ratdn, pulsando en los botones que aparecen. Esto es mucho
mas comodo a la hora de gestionar las ventas con el dedo con una pantalla tactil.

35. Gestidon de Proveedores

En la seccién de “Proveedores” de la parte privada podemos gestionar los proveedores,
necesarios para gestionar los gastos. Podemos hacer click o tocar en “Crear nuevo
proveedor” y rellenar la informaciéon que tengamos de cada proveedor. No hace falta
rellenar todo, sdlo la informacion que tengamos.

Una vez que tengamos el proveedor introducido, podremos incluso subir algin
documento PDF sobre el proveedor por si lo necesitan nuestros empleados, por
ejemplo catalogos, listas de precios, o cosas asi.

36. Gestion de gastos

Puedes gestionar los gastos de tu negocio con la seccidén “Gastos” de la parte privada.
Puedes hacer click o tocar en “Crear nuevo gasto” y elegir el proveedor, fecha,
concepto, importe sin IVA, el importe del IVA, observaciones, si esta o no pagado, y
ademas puedes subir la factura si lo deseas.
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Una vez creado el gasto, puedes gestionarlo haciendo click en el concepto, podras
modificarlo, eliminarlo, eliminar el PDF con la factura, o cambiar a pagado/no pagado.
También puedes filtrar los gastos, por ejemplo, de una fecha a otra, y sacar la lista que
ves por pantalla en PDF haciendo click o tocando en “Sacar por PDF”.

37/. Cuentas

En la seccién “Cuentas” de la parte privada puedes ver tanto los ingresos, con fondo
verde, como los gastos, con fondo rojo, que se producen en tu negocio. Dependiendo
lo que hayas elegido gestionar con CMS Belenos, se reflejaran como gastos los gastos a
los proveedores que introduzcas desde la seccion de “Gastos”, y como ingresos se
reflejardn las ventas online, ventas en tienda fisica, y ademas podras introducir
ingresos extraordinarios desde esta seccién de “Cuentas”.

Para ello haz click o toca en “Crear nuevo ingreso” y elige el concepto, fecha e importe.
También podras filtrar las cuentas por fecha, sean ingresos o gastos, y otras
caracteristicas, y podras sacar los resultados que veas en pantalla en un PDF haciendo
click o tocando en “Sacar lista por PDF”.

38. Albaranes/Facturas

Cuando finalizas un pedido online, ya sea de productos o de reservas de eventos de
pago, aparecera en la seccion de “Albaranes” de la parte privada. Ademas, puedes
crear manualmente un albaran haciendo click o tocando en “Nuevo albaran”. Elige el
cliente, pudiendo introducir los datos del cliente manualmente sin necesidad de que
esté guardado en la base de datos, para clientes eventuales, y luego podras rellenar las
caracteristicas del albaran, incluyendo si es necesario datos de facturacién, datos de
envio (o puedes elegir los mismos que facturacion o que no haya datos de envio), y
finalmente elegir los productos incluidos en el albaran, pudiendo también introducir
los datos del producto o servicio manualmente. Tienes total libertad para rellenar
todos los datos, aunque no estén registrados en la base de datos, y eso siempre viene
bien.

Una vez creado el albardn, o si es de un pedido online, podrds entrar en su ficha para
“Facturar albaran”, que creara una factura. Si el cliente esta registrado, y tiene e-mail y
contraseiia, podra ver y descargarse la factura desde su perfil de cliente en la web.
Desde este perfil de cliente, si alguien ha hecho una compra online y no se ha
facturado, y aun estd sélo el albaran, el cliente puede pedir la factura con un solo click,
entonces podremos facturar el albaran para poner la factura a disposicion del cliente,
sin necesidad de enviarsela, simplemente puede entrar a su perfil de cliente con su e-
mail y contrasefia y descargarsela.
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39. Generador de codigos QR

Con la seccién “Generador QR” de la parte privada podras crear cualquier cédigo QR de
cualquier direccion de internet, si lo deseas, con tu logotipo. Simplemente haz click o
toca en “Generar QR de una URL” (URL es direccidn de internet, que suele comenzar
por http://), escribes la URL y haces click o tocas en “Generar”, y listo. Te generara un
codigo QR con una imagen descargable que puedes ver haciendo click o tocando en
“Mostrar cédigo”. Por ordenador, podras hacer click con el botdn derecho del ratén,
elegir “Guardar imagen como”, y guardarla en formato PNG para incluir el cédigo en
folletos, catdlogos, en cualquier parte. La imagen tiene suficiente resolucién y calidad
para utilizar donde haga falta.

40. Bonos de descuento

Crear nuevo descuento Con la seccién “Descuentos” de
R la parte privada podras crear
cuento temporal es
bonos de descuento que los
[ | [7osozs @ clientes o tus empleados
* pueden utilizar cuando lo
[ inio: 8 e deseen. Hay bonos de
descuento de distintos tipos: El
descuento Unico es de un solo
Lista de descuentos . ,
uso para un solo cliente, solo se
@Unico  ACTIVO 861165780  -15% @Fijo  ACTIVO  DESCUENS 5% permite un Cédlgo numeérico. El
Sin minimo Sin minimo .o
descuento fijo es para uso
@Fg] [Acio| ocescuno  10x Ounico [ 5408309 propio (por ti o tus empleados)
Sin minimo 10% Sin minimo de forma manual’ no es para
darselo a los clientes, permite
@® Temporal CADUCADO 12345678 ® Temporal CADUCADO 11223344
ol T varios usos y no caduca. El

descuento temporal es para
clientes, permite varios usos hasta que caduque.

Simplemente haz click o toca en “Crear nuevo descuento”, elige el tipo de bono de
descuento, la fecha de caducidad si la requiere, el porcentaje de descuento, y el
minimo que hay que gastar para que tenga efecto el descuento. Si el bono de
descuento es fijo o temporal, podras elegir el codigo, con el bono de descuento tnico
se dara un cddigo aleatorio que hay que dar al cliente para que pueda utilizarlo cuando
quiera.

El cliente podra escribir ese cddigo del bono de descuento al hacer un pedido online, y
se le aplicara el porcentaje de descuento que tenga asociado, o bien se le informara si
el bono ha caducado, si no ha llegado al limite de gasto para poder aplicarse, si ese
codigo ya se utilizé, etc.
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41. Newsletter (recibir novedades en la web)

El visitante tendra la opcidn de especificar su direccidon de e-mail en el apartado de
Newsletter para recibir novedades en la web. De esta forma, cada vez que cambiemos
algo importante, el visitante recibird un e-mail de aviso. En este caso cuando incluimos
algo relacionado con la Newsletter, en el formulario veremos un “check” para elegir si
informar a los apuntados en la Newsletter de ese cambio o no, porque a veces hara
falta informar, y a veces no.

El cliente podrd desapuntarse de la Newsletter cuando lo desee entrando en la seccidn
“Newsletter” y escribiendo su e-mail. Si esta incluido, lo eliminara.

Este sistema estd en desuso porque ahora las novedades se suelen anunciar en redes
sociales, pero aun tenemos esta posibilidad en CMS Belenos, para dar libertad a
nuestros clientes si quieren incluir este sistema en sus webs.
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