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2.1.1 Pedidos introduccion

@ PEDIDOS

1. Introduccion

e Cuando un cliente tramita un pedido se queda registrado en esta seccion.

e El pedido puede estar pagado o no. Depende del método de pago de los disponibles que
ha seleccionado el cliente.

e Cuando en un pedido se confirma el pago automaticamente el sistema crea y envia correo
con la factura en PDF al cliente, salvo que se ajuste para que no la genere.

e Ademas de la factura genera el documento PDF de la orden de produccién. Ambos
documentos estan disponibles para ser descargados por el administrador.

e Es posible ajustar un estado de pedido para que genere el documento PDF del alabaran y
gue se lo envie al cliente. O crear un estado de pedido que genere el albardn pero no lo

envie al cliente pero esté disponible para descarga del administrador de la tienda.

e En el panel de pedidos podemos ver los pedidos en lista y acceder a la informacién
detallada de los mismos.

e Los archivos que sube el cliente estan disponibles en el pedido para ser descargados por
el administrador para produccién.

e En el modo lista podemos hacer acciones masivas para cambiar el estado a los pedidos
seleccionados. A partir de la V 3.10. con acciones masivas también se podran descargar
facturas de multiples pedidos en una sola descarga.

e En los pedidos podemos consultar y realizar operaciones diversas como por ejemplo:

o Ver referencia del pedido, fecha y hora de realizacién.
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o Ver comentarios del pedido redactados por el cliente.
o Cambiar el estado del pedido (explicado con detalle posteriormente en esta seccién

del manual).

o Ver los datos del pago.

o Ver los datos del cliente y acceder a su ficha.

o Ver los detalles de los productos solicitados
o Cambiar estados de productos para control interno.

o Descargar y gestionar los archivos.

o Ver reclamaciones.

o Acceder a la ficha del cliente.
o Enviar correo al cliente.

o Afadir url de seguimiento del envio.

2. Interfaz de pedidos en lista

En esta seccidon se permite visualizar y filtrar los pedidos segun su estado mediante pestafas

superiores. Estas opciones facilitan la gestién y seguimiento del flujo de pedidos dentro del

sistema.

Pago pendiente Envio pendiente

REFERENCIA 4 CLIENTE

FTIB-GXQ P. Prueba

#270 & soporte@waizabu.com

FTIB-GVN E. Medina

#269 & soporte@waizabu.com

FTIB-EIN P. Prueba

#268 & soporte@waizabu.com
Elemento

Enviado

ESTADO

Cerrado

11,14 €

Mostrando 1-14 de 14 elementos.

FORMA DE PAGO PROGRESO DOCUMENTOS
Tarjeta de crédito (Redsys) 02 B

Tarjeta de crédito (Redsys) 011 B

Tarjeta de crédito (Redsys) 0N

Utilidad

REALIZADO EL 1}

20-03-2026

11:37

20-03-2026

11:37

20-03-2026
11:08

VER

VER

VER
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Pestanas
Mostrando
T
REFEREMNCIA
Referencia
Id
A
Cliente

Para filtrado especial de pedidos. Se explica con mas
detalle en el punto 2.1 en esta pagina del manual.

e Todos

Pago pendiente
¢ Envio pendiente
e Ebviado

e Cerrado

L]

Cantidad de pedidos que se estdn mostrando en la lista en
la pagina, y cantidad total de pedidos.

Abre interfaz de filtrar, buscar y ordenar.

Quitar filtros aplicados. Se muestra cuando se ha accedido
a la interfaz de filtros.

Casilla para marcar (seleccionar) todos los pedidos
mostrados en la lista.

Casilla para marcar (seleccionar) un pedido en la lista de
pedidos.

Referencia alfabética Unica del pedido.

Identificador numérico Unico del pedido. Ejemplo; #249.

Columna de avisos en pedidos.

Columna de nombre y cuenta de correo del cliente. Inicial
del nombre y primer apellido.
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Estado

Forma de pago

Progreso

Documentos

Realizado el

ACCIOMES MASIVAS <

VER

Columna de estado del pedido.

Columna importe bruto del pedido.

Columna que informa de la forma de pago del pedido.

Columna que informa del estado de progreso del pedido.

Columna que informa y permite descargar los documentos
generados del pedido.

Fecha de tramitacién del pedido.

Botdn para abrir menu de acciones masivas con pedidos.
Requiere tener al menos un pedido marcado
(seleccionado).

Acciones masivas posibles:

¢ Cambiar estado
e Descargar facturas

Para acciones masivas los pedidos se pueden seleccionar

todos, o multiples pedidos de forma individual, de los
mostrados.

Botdn para acceder a la ficha de pedido.

Botén para descarga de archivo, .xls, de todos los
pedidos.

2.1 Ldgica de filtrado de pestanas

A tener en cuenta que las pestafas filtran los pedidos segun:
las acciones que tenga activadas o desactivadas el estado del pedido que tiene asignado éste.
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Recomendamos consultar la seccién del gestor de Wakaprint > Ajustes > Ventas > Estados el
pedido, para entender la l6gica y considerar la necesidad de crear o modificar estados de pedido.

CREAR ESTADO DE PEDIDO Mostrando 1-18 de 18 elementos. A 4

ID COLOR NOMEBRE = - = B E ) (] f
Pestana Acciones activadas en el estado del Acciones no activadas en el estado del
pedido pedido
Todos
— Cerrado

Pago pendiente
gop I — Pagado, Cerrado

Envio pendiente

Pagado Enviado, Cerrado
Enviad
nviado Enviado Cerrado
Cerrado
Cerrado —
e Ejemplo 1

En la pestafa "Todos" se muestran todos los pedidos que tengan un
estado de pedido que no esté configurado con la opcién de "Cerrado"
activada.

Ejemplo de algunos estados que cumplen la regla.
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D

COLOR NOMBRE =

b
"
[
m
¥
@

Pendiente de pago
Plantilla: pendiente_pago x x
Aplicado a los nuevos pedidos por defecro.

g
x
£
x
x

Pago realizado

Plantilla: pago_realizado x
Este estado sera afiadido a los pedidos cuando el

pago sea confirmado.

B
B
x
x
x

Preparacion en progreso
Plantilla: preparacion

Enviado
Plantilla: enviado

x
o
0D
x
x
x
x

En este ejemplo todos los pedidos que tengan estos estados seran
mostrados en la pestafna "Todos".

e Ejemplo 2

En la pestafna "Cerrados" se muestran todos los pedidos que tengan un
estado de pedido que esté configurado con la opcién de "Cerrado"
activado.

Ejemplo de estado que cumple la regla.

19 . Cerrado X X x x X X

Todos los pedidos que tengan este estado seran mostrados en la
pestana "Cerrados".

Ejemplo 3

En la pestafia "Pago pendiente" se mostraran todos los pedidos que tengan un

estado de pedido que no esté configurado con las opciones "Pagado" y "Cerrado"

marcadas.

Ejemplos de estados que cumplen esta regla. Puede haber mas que la cumplan.

ACTUALIZI

ACTUALIZI

ACTUALIZI

ACTUALIZI
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ID COLOR NOMBRE = N = B =| = []

Pendiente de pago
1 Plantilla: pendiente_pago X X x b4 x X ACTUZ
Aplicado a los nuevos pedidos por defecto.

Prep?ral:lon en p_rngreso % ® % % x ® ACTUAL
Plantilla: preparacion

Todos los pedidos que tengan estos estados serdn mostrados en la pestafa
"Pago pendiente".

Ejemplo 4

En la pestana "Envio pendiente" se mostraran todos los pedidos que tengan un
estado de pedido que esté configurado con la opcién de "Pagado" y sin marcar
las opciones de "Cerrado" y "Enviado".

Ejemplo de estado que cumple esta regla

Pago realizado

5 Plantilla: pago_realizado % % ® % ACTU
Este estado sera afiadido a los pedidos cuando el

pago sea confirmado.

Todos los pedidos que tengan este estado seran mostrados en la pestafa "Envio
pendiente".
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2.1.2 Ficha de pedido >
Pedidos

1. Al hacer clic en un pedido en la lista el administrador accede a la ficha del pedido. A efectos del
manual dividimos la ficha de producto en 4 sectores naturales.

Sector | de pagina ficha de producto

PEDIDO #175-430-812-4 Inicio > Pedidos > Pedido #175-420-812-
DOCUMENTOS Envio Facturacién
PAGO REALIZADO
orden de producciénUn pdf sin precies ni direccion Pedro Pérez
00000000
HISTORIA CAMBIAR C/ Bureba 5, NAVE 44
5 03007
Uid As Text FRQY-SJIK Factura Factura #WQTI-3 €/ Bureba 5, NAVE 44, Burges provincia, Espafia
Jo
Realizado el 04-08-2025 13:48:44 T VS ST TR RS
Progreso o3
formacion@wakaprint.com
Forma de pago TRANSFERENCIA BANCARIA ’
Total a pagar 683,84 € RECLAMACIONES
No se encantraron resultados.
Elemento .
Utilidad
PEDIDO #175-430-812-4 Referencia interna del pedido. No visible por el cliente.

Informaciéon y botén de situacién y cambio de estado de
pedido respectivamente.

PAGO REALIZADO Al hacer clic en el botén abre el selector de estados de
pedidos que estan creados. Para cambiar el estado de
pedido. Seleccionar un estado y guardar.
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CAMBIAR Botdn para cambiar de estado el pedido.

Botdn para acceder a consultar el histérico de cambios de

HISTORIA estado de pedido.

FRQY-SJK Referencia del pedido para el cliente.

Fecha y hora de tramitacién del pedido.
04-08-2025 13:48:44

Situacién de progreso de produccién del pedido
Progreso

Informacién de forma de pago del pedido.

Actla como botén para acceder al selector de formas de
pago disponibles y que el usuario administrador pueda
cambiar la forma de pago del pedido.

Forma de pago

Importe total del pedido.
Total

Visualizacién y botones de descarga de los documentos

Documentos
PDF generados.

Al hacer clic en él envia por correo la factura al cliente, de
nuevo.

Enviar factura de nuevo

Zona de visualizacién de las reclamaciones del pedido

Reclamaciones .
registradas

= Botdn para que el administrador acceda a la interfaz de
REGISTRAR RECLAMACION . -
registro de reclamacién.
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Envio

Facturacion

Cuenta de correo del cliente

VER CLIENTE

3

Pestafia que muestra datos de envio del pedido

Pestafia que muestra datos de facturacién del pedido.

Muestra la cuenta del correo del cliente que actda como
botén para enviar correo al cliente mediante la aplicacién
de gestidn de correo del dispositivo que estd usando el
usuario administrador.

Botdn tipo icono para actualizar la cuenta de correo del
cliente.

Botdén de acceso directo a la ficha del cliente

Botdn para descarga de archivo, .xls, de todos los
pedidos.

Sector Il de pagina ficha de producto

Comentario del pedido:
Pedido prueba importacién con archives

Elemento

Comentario del pedido

Utilidad

Muestra los comentarios sobre el pedido que el cliente a
anotado en el carrito al tramitarlo
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Sector Ill de pagina ficha de producto

Mostrando 1-3 de 3 elementos.

PRODUCTO

Flyers

m #1231
Referencia LGWJATKH
Seleccionar Cantidad 23000
Seleccionar Tamaiio AB(10,5x 14,8 cm)

Disefio Un Unico disefio para todos sin revision
profesional de archivo

Seleccionar Sélo una cara. Atodo
Impresion color
Seleccionar Papel Tipo Couché Mate
Seleccionar Papel grosor S0 g
Tiempo de produccién Sin prisa

Papel de regalo con impresién
personalizada

m o

Referencia FTH7GLAB
Alto 420mm
Ancho 297mm

Papel regalo 115 g/mz Papel estucado Couché

tipo brillante C

Cantidad 1000

Impresién caras Impresion a una cara

Orientacién de impresién Vertical

Tiempo de produccién Sin prisa
Elemento

Mostrando (Productos)

Listado de productos del pedido

COMENTARIOS PRIVADOS

1D ENViO

Envio 24/48 h

Envic 24/48 h hd

ARNADIR SEGUIMIENTO

Envio 24/48 h m

Envic 24/48 h v

ANADIR SEGUIMIENTO

Utilidad

Cantidad de producto que se estan mostrando en la lista
en la pagina, y cantidad total de productos del pedido.

Nombre referencia, cantidad y detalles del producto
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Nombre

Id del concepto

Fecha del concepto

Precio del concepto

Nombre y detalles del concepto.

Precedido de #tres identificador numérico Unico del
producto

Estado del producto. Clic en el botén para cambiar de
estado al producto. Se pueden crear tantos estados de
producto como se necesiten.

Necesarios para uso de la herramienta de produccién
Kanban:

Botén para eliminar producto del pedido. Requiere
confirmacién antes de eliminarlo.

Fecha de tiempo de produccién seleccionada por el
cliente.

Importe neto del producto y tipo de impuesto a aplicar.

Botén para descargar el archivo subido por el cliente.

Botdn para actualizar estado de revisién. Opciones
posibles:

o Aceptado

e Rechazado. Permite afiadir motivos y con el
botén guardar envia un correo informando al
cliente a la vez que activa de nuevo el sistema
de subir archivo en el pedido del lado del
cliente.
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Columna que muestra en cada producto el método de
envio seleccionado por el cliente.

Muestra ademads un selector para definir el método de
envio por el que se ha enviado el producto y otro campo
para afiadir el nUmero de seguimiento.

Prueba por pesos v

NUmero...

ANADIR SEGUIMIENTO

ID Envio del concepto

El cliente recibird un correo de la tienda con la url de
seguimiento del pedido concreto siempre y cuando se
cumpla :

e En la creacién del transportista se ha afadido
la url de seguimiento con referencia variable.

e Si en creacién del transportista se ha afiadido
la url de seguimiento, y se cambia el estado
del pedido a enviado,

e Se selecciona en el selector de métodos de
envio del producto el transportista con el que
se ha enviado el producto.

e Se aflade el nUmero de seguimiento en el
campo del producto llamado Numero

e Se guarda haciendo clic en el botén "Afadir
seguimiento" .

e Se cambia el pedido al estado de enviado.

Editor de texto para anotar comentarios para consulta de
Comentarios privados los administradores

Sector IV de pagina ficha de producto
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ANADIR CONCEPTO MANUALMENTE

Detalles de envio

Envio 24/48 h 14,88 €

Detalle de impuestos

21% de 565,16 € 118,68 €

Elemento

ANADIR CONCEPTO MANUALMENTE

Detalles del envio

Detalles de impuestos
Subtotal de articulos
Costos de envio

Subtotal

Impuestos totales

Total

Subtotal de articulos 550,28 €
Costos totales de envio 14,88 €
Subtotal 565,16 €

Impuestos totales 118,68 €
Total 683,84 €

Utilidad

Botén para afadir concepto manualmente a un pedido ya
tramitado. A continuacion se explica la interfaz de afadir
concepto manualmente.

Importe del envio del pedido sin impuestos.

Tipo de impuesto e importe resultante a aplicar.

Importe sin impuestos ni gastos de envio del pedido.

Importe de los gastos de envio sin impuestos.

Suma de importe del pedido y gastos de envio sin
impuesto.

Importe del total de impuestos a aplicar.

Importe del pedido con gastos de envio e importe de
impuesto aplicado.
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2.1.3 Anadir concepto
manualmente < Pedidos

1. Anadir concepto manualmente introduccion

ANADIR CONCEPTO MANUALMENTE

e Permite al administrador afiadir conceptos con importes positivos o negativos a un pedido
ya tramitado.

e El sistema permite al administrador afadir conceptos con importes positivos o negativos a
un pedido ya tramitado.
El pedido puede encontrarse tanto pagado como pendiente de pago.

e En caso de que el pedido ya tenga documentos generados (orden de pedido, albardn o
factura), los nuevos conceptos afladidos manualmente se incorporaran a dichos
documentos.

e Cuando el pedido ya esta pagado y se modifican los importes, pueden darse dos
supuestos:

1. El importe final resulta mayor al ya pagado
El cliente deberd abonar la diferencia. Este importe adicional no podra ser
pagado mediante los métodos de pago directos disponibles en la tienda,
por lo que el administrador debera gestionar el cobro por otra via.

2. El importe final resulta menor al pagado.
Se genera un saldo a favor del cliente. La devolucién de dicho importe
deberd ser gestionada por el administrador de forma manual, fuera del
sistema de pagos automaticos de la tienda.
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2. Anhadir concepto manualmente interfaz

Anadir concepto manualmente

NOMEBRE =

CANTIDAD PRECIO =

0 Los campos "total” y "total con impuestos” se calculan automaticamente

TOTAL PORCENTAJE DE TASAS TOTAL CON IMPUESTOS
21%

ESTADO TRANSPORTISTA

Pendiente Envio 24/48 h

Este estado esta oculto para el usuario
final, pero te ayuda controlar la
produccion del pedido

PESO

£

Element
emento utilidad


https://kb.wakaprint.com/uploads/images/gallery/2025-08/MJyimage.png

Nombre del concepto Nombre y detalles del producto.

Cantidad
Unidades del producto.
Precio Importe del producto por unidad.
Total Importe resultante de multiplicar el precio por las unidades

del producto.

Porcentaje de tasas . . .
Selector de tipo de impuesto a aplicar.

. Suma de importe del total y el importe del impuesto.
Total con impuestos

Selector de estado del concepto. Para control del pago o
Estado de la produccién del producto. Oculto para el cliente.

Transportista . .
Selector de método de envio para el concepto

Campo para especificar el peso en gramos del producto
para transportistas con rangos de peso.

Peso

3. Concepto anadido manualmente creado en pedido

Envio 24/48 h hd
Prueha Impuestos:

#1249 - 21% Mo se necesita archivo

ANADIR SEGUIMIENTO
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Elemento

Nombre

W ELIMINAR

Id del concepto

Porcentaje de tasas

Total con impuestos

Estado

Transportista

Peso

Utilidad

Nombre y detalles del producto.

Botén de estado del pedido.

Botdn de eliminar concepto.

Precedido de #tres identificador numérico Unico del
producto.

Selector de tipo de impuesto a aplicar.

Suma de importe del total y el importe del impuesto.

Selector de estado del concepto. Para control del pago o
de la produccién del producto. Oculto para el cliente.

Selector de método de envio para el concepto

Campo para especificar el peso en gramos del producto
para transportistas con rangos de peso.
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2.1.4 Descargar y gestionar
los archivos < Pedidos

Introduccidn de gestion de archivos

Los tipos de archivos permitidos son mostrados en la ayuda de la seccién de carga de archivos en
la vista publica.

Este dato esta accesible también para el administrador desde Ajustes Generales->General->
Informacién carga de archivos.

Desde Ajustes Generales->Productos->Cargas individuales-> Se establece si se permite la carga
de archivos individualmente o la carga de multiples archivos.

Desde Ajustes Generales->Productos->Informacién carga de archivos-> Se edita la informacién de
ayuda al cliente general sobre carga de archivos.

Desde el pedido en el gestor el administrador puede descargar los archivos y también se pueden
descargar y eliminar los archivos desde la seccidon del menu lateral del gestor llamada
"Archivos de clientes".

iAtencidon! No eliminar ni reemplazar lo que viene redactado por defecto en el editor de
texto llamado "Informacién carga de archivos" . El texto redactado por defecto presenta
datos dinamicos ajustados por

los técnicos. Sélo afiadir texto debajo del ya existente.

Desde la ficha del pedido se pueden descargar y gestionar los archivos adjuntos en cada uno de los
productos. Los archivos pueden ser cargados por el cliente segun los 4 siguientes supuestos:



1. Supuesto pedido tramitado con una cuenta de usuario
registrado con Requiere archivo

. Correo electrénico
¢PROBLEMAS CON EL INICIO DE SESION?

Contrasefia

Looomo o @ o [
¢No tienes cuenta? Crea una aquw’*—o

Productos o

Mostrando 1-2 de 2 elementos. l
Revistas impresién producto Fecha aproximada
Referencia XW2DNVAZ 4

Alto 297mm
LIMITACIONES E INSTRUCCIONES DE CARGA

Ancho 210mm

Cantidad 10
Namero de paginas incluida la cubierta 8 Precio

Pantone de tinta opcién 1+ 0 tintas

e El archivo lo sube una vez tramitado el pedido.

e Requiere gque el producto tenga activado "Requiere archivo: Si"

e Cuando un cliente registrado inicia sesién, podra subir el archivo asociado a su pedido
siguiendo estos pasos:

1. Dentro del detalle del pedido, el cliente debe pulsar el botén “ELEGIR
ARCHIVO”.

2. El cliente dispone por defecto de un plazo maximo de 15 minutos para
reemplazar el archivo.

3. Transcurrido este tiempo, el botén de elegir archivo desaparecerd
automaticamente.

4. Mostrara solo el nombre del archivo subido.

5. Si el archivo es rechazado por no ser apto, el botén elegir archivo volvera a
mostrarse, permitiendo al cliente subir un nuevo archivo.
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2. Supuesto pedido tramitado sin una cuenta de usuario
registrado con Requiere archivo

Seguimiento del pedido
RECLAMACI

900000000 @ @ @ E et oo
[ e ]
Productos o
Mostrando 1-2 de 2 elementos. l
Revistas impresién producto Fecha aproximada
Referencia XW2DNVAZ 4

Alto 297mm - .
LIMITACIONES E INSTRUCCIONES DE CARGA
Ancho 210mm

Cantidad 10

Namero de paginas ineluida la cubierta 8 Precio

Pantone de tinta opcién 1+ 0 tintas

e El archivo lo sube una vez tramitado el pedido.

e Requiere que el producto tenga activado "Requiere archivo: Si"

e Accede a seguimiento de su pedido y podra subir el archivo asociado a su pedido
siguiendo estos pasos:

1. Accede a la seccién “Seguimiento de pedido” desde el enlace

correspondiente.

Rellena los campos solicitados y hace clic en “Enviar”.

Mostrard el pedido asociado a la referencia indicada.

Dentro del pedido, pulsa el botén “ELEGIR ARCHIVO”.

El cliente dispone de un plazo maximo por defecto de 15 minutos

para reemplazar el archivo.

6. Transcurrido este tiempo, el botén elegir archivo desaparecera
automaticamente.

7. Mostrara solo el nombre del archivo subido.

8. Si el archivo es rechazado por no ser apto, el botén volvera a
mostrarse el botdén elegir archivo, permitiendo subir un nuevo
archivo.

e whN
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Existe un ajuste para que el administrador pueda especificar el tiempo maximo que le da al
cliente para reemplazar el archivo en el tipo de subida de requiere archivo. Por defecto esta
ajustado en el minimo tiempo disponible. 15 minutos.

Los archivos subidos por el cliente en todos los supuestos de método de subida estardn
disponibles en el pedido para descargar por el administrador pasado el tiempo definido en el
ajuste general llamado "Segundos para cambiar el archivo".

Aclarar que el tiempo se especifica en minutos.

3. Subida del archivo requerido para poder configurar y
comprar el producto

En ciertos productos el cliente puede encontrar sistemas de carga de archivos desde el propio
producto. Como por ejemplo; en, productos con la caracteristica "Sube tu vector" y "Sube tu PDF"
(disponible con el médulo copisteria).

e El producto requiere que se suba al menos un archivo para poder configurarlo y anadir al

carrito.
e Aclarar que no es el mismo que el sistema de carga de archivo desde el pedido tramitado.
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e En estos productos en caso de que el cliente quiera cambiar el archivo ha de hacerlo
antes de anadir el producto al carrito. Si lo quiere hacer después elimina el que tiene en el
carrito y lo afade de nuevo.

e En el supuesto de que se rechace el archivo subido con este sistema, a criterio del
administrador se puede activar que el producto tenga ademas del diseflador activado,
"Requiere archivo: Si".

4. Subida del archivo con el disenador en linea

El diseflador en linea es una herramienta que permite al cliente personalizar su producto
directamente desde la pagina del producto. Alli puede subir sus imagenes, logotipos, afadir textos,
entre otras funciones. Puede organizarlos sobre el lienzo y adaptarlos a su gusto. Una vez
terminado el disefo, el sistema lo guarda automaticamente y lo vincula al producto, de modo que
al tramitar el pedido se aflade el administrador tendra disponible la personalizaciéon para descargar
y producir.

g

= HECHD

e El archivo lo sube mediante los lienzos del disefiador en linea creados en el producto. Esto
te permitira, dependiendo de los lienzos creados en el producto, ademas de subir el
archivo ver una vista previa de cd6mo va a quedar su disefio en el producto y/o ademas
ahadir texto, cambiar, color, entre otras opciones posibles.

e En el supuesto de que se rechace el archivo subido con el disefador, a criterio del
administrador se puede activar que el producto tenga ademas del diseflador activado,
"Requiere archivo: Si".

e Las instrucciones de subida con el diseflador en linea son variables ya que dependen de
los lienzos y sus ajustes creados por el administrador. Se recomienda especificar las
instrucciones bien en la descripcién larga del producto, en pagina de instrucciones de
archivo o anadiendo un lienzo con texto no editable por el cliente.
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A tener en cuenta que tanto en la descripcién larga del producto como en paginas
de contenido se pueden mostrar videos con las instrucciones.



2.1.5 Revision de archivos <
Pedidos

1. Introduccidon de revision de archivos subidos por el cliente

Una vez transcurrido el tiempo ajustado para permitir al cliente cambiar el archivo, en el gestor, en
el pedido estaran disponibles los archivos para descargar.

En los productos subidos con disefiador habré dos archivos disponibles para descargar. Uno con la
previsualizacién de la personalizacién y otro con todos los elementos separados en capas, del
lienzo personalizado por el cliente. En el resto de métodos de subida de archivo el pedido
presentarad un botén de descarga de archivo en color turquesa.

En subida de archivos con método Requiere archivo, el cliente puede subir carpetas comprimidas
con varios archivos.

Bajo el botdn de descarga de archivos en los productos del pedido se muestra el botén magenta
[lamado "Revisar". Uno por producto.



Mozstrando 1-4 de 4 elementos.

PRODUCTO

Flyers

| PENDIENTE | o
Referencia LGW]ATKH
Seleccionar Cantidad 25000

Seleccionar Tamafio AB (105 x 14,8 cm)

Disefio Un Gnico disefio para todos sin revisian
profesional de archivo
Seleccionar S6lo una cara. A todo

Impresién colar
Couché Mate
90g

Sin prisa

Seleccionar Papel Tipo
Seleccionar Papel grosor

Tiempe de produccién

FECHA

20
ago.

PRECIO ARCHIVO ID ENVIO
Envio 24/48 h
- Ervio 24/48 h hd
Impuestos:
20148 €

ANADIR SEGUIMIENTO

2. Revisar archivos subidos por el cliente

Una vez descargado y revisado el archivo subido por el cliente, el administrador dispone de la

interfaz de Revisar.

Revisar archivo

Estado

Pendients ‘_
ACTUALIZAR

Al hacer clic en el botdn de Revisar se abre el selector de estados de revision del archivo. Por

defecto estd ajustado como pendiente. Al hacer clic en campo del estado por defecto se muestra el

listado de estados posibles.
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Revisar archivo

Estado

Pendiente A

Rechazado

Aceptado
Aceptado

Hay tres estados de revisién de archivo disponibles:

e Pendiente. Estado por defecto. Quiere decir que no se ha revisado aun el archivo.
e Aceptado. Para cuando se ha revisado el archivo y es correcto.
e Rechazado. Para cuando el archivo se ha revisado y el archivo no es correcto.

Los cambios de estado de revisién de archivo requieren guardado con el botén "Actualizar"

3. Archivo rechazado

Cuando se selecciona la opcién de rechazado la interfaz muestra campo llamado "Errores" para
que el administrador escriba los motivos del rechazo.
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Revisar archivo

Estado

Rechazado A

Errores

+

ACTUALIZAR

Se pueden afladir mas motivos haciendo clic en el icono "+" tantos como se requieran.

Revisar archivo

Estado

Pendiente b

Errores

Ancho de la imagen superior al pedido

Alto de la imagen no proporcional al ancho pedido.

+

ACTUALIZAR

Al hacer clic en botén "Actualizar" al estado de revision "Rechazado" el sistema de la
tienda procede a:
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. Enviard un correo al cliente para informarle del estado de revisién del archivo.
. En el correo se incluyen los motivos del rechazo.

. En el seguimiento del pedido el cliente también vera el estado y motivos del rechazo del
archivo.

. Si el producto tiene activo "Requiere archivo en Si. Desde el seguimiento del pedido el
cliente podré subir el archivo y estara disponible para ser descargado por el administrador
pasado el tiempo de reemplazo ajustado.

Se recomienda en productos con sistemas de subida de archivos por lienzo del Disefiador en
linea, caracteristica tipo Vector y caracteristica tipo Sube tu PDF ajustar ademas Requiere
archivo en Si.



2.1.6 Localizador de
seguimiento < Pedidos

1. Anadir localizador de envio

En cada producto del pedido se muestra la columna llamada "ID de envio". En la interseccién de la
fila del producto y ésta columna esta la interfaz de reflejar nUmero de seguimiento del envio y

ajustes de tipo de envio.
Envio 24/48 h
Ervio 24/48 h W

ANADIR SEGUIMIENTO

En el campo de "Numero..." se escribe el nUmero de seguimiento del envio. Para guardar el
cambio hacer clic en el boton "Afadir seguimiento. Cambiara a esta apariencia. Mostrando el
botdén de editar y el de eliminar.
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Envio 24/48 h

25554

B

VER SEGUIMIENTO &'

Botdn editar

@

Accediendo al modo editar mostrara esta interfaz que permite:

e Cambiar el método de envio
e Cambiar el estado de Enviado (Sent), a Entregado (Delivered).
e Campo para anotar observaciones.

Seguimiento

CARRIER ID

Recoger en tienda

ESTADO

Sent

OBSERVACIONES
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Botdn eliminar nimero de seguimiento

Botdn que lleva a seguimiento del pedido.

Para que el administrador pueda acceder al enlace al seguimiento del envio han de cumplirse
estos tres requisitos de ajustes:

1. Que el transportista tenga reflejada la url de seguimiento con variable configurada.

2. Que el numero de tracking del envio esté afadido en el producto del pedido.

3. Clic en el botdén del pedido "Ver seguimiento". La url de seguimiento que muestra en el
navegador se puede copiar y enviar al cliente por correo u otro medio de comunicacién escrita.

VER SEGUIMIENTO

Para que el cliente disponga del enlace al seguimiento del envio han de cumplirse estos tres
requisitos de ajustes:

1. Que el transportista tenga reflejada la url de seguimiento con variable configurada.
2. Que el numero de tracking del envio esté afladido en el producto del pedido.

3. Cambiar el pedido al estado "Enviado", para que le envie un correo notificando el estado
y url de acceso al seguimiento del pedido.
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