
MANUAL	CARGA	Y	CONFIGURACIÓN	



INGRESA	POR		
En	la	parte	superior-		
menú	aparece	el	texto	
INGRESO	EMPRESARIOS	

También	puede	dar	la	siguiente	url:		
	
INGRESAR	A	
hDp://
www.feriadeempresariosyemprend
edores.co/dashboard/		
	
Nos	llevará	al	siguiente	formulario	
Incluir	su	usuario	y	contraseña	



COLOCAR	SU	USUARIO	Y	CONTRASEÑA	

Por	favor	verificar	su	correo	
porque	allí	llega	el	USUARIO	y	la	
contraseña	inicial.	
Si	no	la	Sene	por	favor	
indicarnos	al	email		
info@feriasempresariales.com	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
Al	ingresar	le	aparecerá	su	tablero	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
Hay	varias	opciones	para	llegar	a	la	información…		
(barra	lateral	izquierda,	menu	superior,	perfil)	

BARRA	LATERAL	
IZQUIERDA	

MENU	SUPERIOR	–	NO	CARGAR	POR	ESTE	LADO	

PERFIL	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
Miremos	las	opciones	de	la	barra	lateral	izquierda	

Nos	lleva	a	la	página	de	inicio	donde	se	ve	el	estado	de	cuenta		

Aquí	se	configura	cómo	se	va	a	visualizar	la	Kenda	virtual.	
Estos	son	los	elementos	que	encontramos:	

Cómo	se	visualizará	la	página.	
Tiene	tres	elementos	
-  Imagen	
-  Información	de	la	Kenda	
-  Redes	sociales		



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
ESCAPARATE	

Cómo	se	visualizará	
la	página.	
Tiene	tres	elementos	
-  Imagen	
-  Información	de	la	

Kenda	
-  Redes	sociales		

TENER	PRESENTE…	
Debe	darle	GUARDAR	OPCIONES	para	
que	la	información	se	visualice	

ENCABEZADO		
Dimensiones	1200	x	245	pixeles	

LOGO	
Dimensiones		
200	x	200	pixeles	 Botón	para	subir	la	imagen	que	debe	tener	

guardada	en	su	computador.			
Estas	imágenes	también	puede	enviarla	al	email	

info@regaloscolombianos.com	para	que	
nosotros	las	subamos	y	opSmicemos	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
ESCAPARATE	

Cómo	se	visualizará	
la	página.	
Tiene	tres	elementos	
-  Imagen	
-  Información	de	la	

Kenda	
-  Redes	sociales		

Nombre	de	la	Tienda	

Enlace	de	la	Tienda	
NO	CAMBIAR	

Descripción		
Lo	que	vende	la	Kenda	

Mensaje	a	los	
compradores.	
ACTUALMENTE	NO	SE	VISUALIZA	Teléfono	

Dirección	de	la	Kenda	

País,	Municipio	/
Estado),	Ciudad,	
Código	ZIP	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
ESCAPARATE	

Cómo	se	visualizará	
la	página.	
Tiene	tres	elementos	
-  Imagen	
-  Información	de	la	

Kenda	
-  Redes	sociales		

Links	a	las	redes	sociales	
-  Facebook	
-  Twi`er	
-  LinkedIn	
-  Google	Plus	
-  Youtube	
-  Instagram	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	

PolíKcas	de	envíos	,	devoluciones,	
cambios	y	detalles	de	servicio	al	
cliente.		
	
Las	pueden	cambiar	cada	
proveedor.		
Se	visualizan	en	cada	producto		
	
Si	no	coloca	nada	tomará	las	
generales	del	portal.	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
ESCAPARATE	–	Luego	aparece	los	items	de:	

Al	finalizar	aparece	los	Detalles		de	atención	al	cliente,	POR	
FAVOR	DILIGENCIARLOS	

Métodos	de	pago	
NO	SE	DEBE	COLOCAR	NADA.	
AUTOMATICAMENTE	LOS	TOMA	DE	ACUERDO	A	
LA	CONFIGURACIÓN	DEL	PORTAL	



Titulo	de	las	PolíKcas.		
	

Incluir	la	información	perKnente	de	
cancelación	de	pedido,	devoluciones	
y	políKcas	de	cambios	

PolíKca	de	envíos		

PolíKcas	de	devolución	

EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	
Al	ingresar	le	aparecerá	su	tablero	

MENU	SUPERIOR	–	NO	CARGAR	POR	ESTE	LADO	

NO	CARGAR	LOS	
PRODUCTOS	NI	
CUPONES	POR	
ESTE	LADO.	

EXPLICAREMOS	
MAS	ADELANTE	
EN	EL	MANUAL	

	
	
	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	

Se	visualizan:	
-  Ventas	
-  #	Pedidos	
-  Ganancias	
-  Descuentos	–cupón	
-  #	Productos	comprados	
-  #	Clientes	únicos	

Se	puede	migrar		por	fechas	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	

Se	visualizan	los	pedidos	con	la	
información	y	estado.	
		
También	se	puede	mostrar	por	fechas.	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	

Pagos	efectuados	que	nos	muestran:	
-  Fecha	
-  ID	Transacción	
-  ID	de	comisión	
-  Cuotas	
-  Ganancias	Netas	



EL	TABLERO	DE	VENDEDOR	

Base	de	conocimiento	
	
-  Recomendaciones	
-  Manuales	
-  Aclaraciones	
-  FAQ	

HERRAMIENTAS	
NO	LO	TENEMOS	HABILITADO,	POR	EL	MOMENTO	



AHORA	SI	A	CARGAR	PRODUCTOS	Y	
CONFIGURAR	EL	PERFIL	

Deben	darle	clic	a	PERFIL	y	
aparecerá	la	siguiente	ventana	

DARLE	CLIC	A	
ESCRITORIO	DE	
WORDPRESS	

Este	el	es	tablero	o	
ventana	donde	
empezaremos	a	
publicar	los	
productos,	cambiar	
las	preferencias	de	
usuario,	creación	
de	cupones,	entre	
otros	



ESCRITORIO	WORDPRESS	

Nombre	del	siSo	web	

Se	despliega	un	menú	
-	Medio	(subir	fotos)	
-	Producto	
-	Cupon	

Nos	lleva	al	escritorio	cuando	
ingresamos	

Me	lleva	a	la	
configuración	
de	tu	Senda	

Visualiza	y/ó	
	sube	las	fotos			

Crear	o	editar	
productos	

Cupones	de	
descuentos	

Cambiar	
contraseña	

Visualiza	los	pedidos	

Informes	



MANAGER	DE	PRODUCTO	
Crear	nuevo	Producto	

Al	pararse	sobre	
un	producto	
aparece		
-  Editar	
-  Edición	Rápida	
-  Eliminar	
-  Papelería	
-  Vista	previa	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

	
	
	
	
	
	
	
	

FRANJA	CENTRAL	
ESPACIO	DONDE	SE	EDITA	LA	INFORMACION	

	
DESCRIPCION	PRODUCTO	

SEO	–	POSICIONAMIENTO	WEB	
CARACTERISTICAS	PRODUCTO	

	
SUGERIMOS	PRIMERO	DILIGENCIAR	ESTA	FRANJA	

	
	

	
	
	
	
	
	
FRANJA	
LATERAL	
	
	
GUARDAR	
CATEGORIA	
	
IMAGENES	
	
	
	
	



MANAGER	DE	PRODUCTO	
Debe	ir	en	mayúsculas	y	minúsculas.	
Nombre	de	Producto	debe	ser	atracKvo	

-	Descripción	del	producto	(mayúsculas	y	
minúsculas)	
-	Puede	uKlizar	negritas	para	resaltar	algunos	
textos,	pero	no	puede	ir	todo	resaltado	
-	Puede	incluir	viñetas	
-	No	incluir	links	a	otros	siKos	web	
-	No	cambiar	el	color	debe	colocarse	
automáKcamente		



MANAGER	DE	PRODUCTO	
SEO		es	el	
posicionamiento	en	
Internet.	
Este	apartado	es	para	
cuando	se	publique	en	
facebook	o	twi`er	se	
vean	las	imágenes	y	
descripciones	del	
producto.	
AutomáKcamente	al	
guardar	toma	
imágenes	
predeterminadas	
IMPORTANTE	
COLOCAR	PALABRAS	
CLAVES.	
	



MANAGER	DE	PRODUCTO	
ESTOS	SON	8	PASOS	PARA	CONFIGURAR	EL	PRODUCTO		

Se	debe	colocar	el	
precio	sin	puntos	

Se	puede	
configurar	ofertas	
por	fechas	y	horas	
especificas	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Código	del	
producto.	
No	es	necesaria.	
Si	quieren	colocarlo	
sugerimos	el	
nombre	de	su	
empresa	todo	en	
minúsculas	con	la	
numeración	
respec6va.		
Por	ej.	
regaloscol001	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Se	debe	colocar	
peso	y	dimensiones	
para	que	calcule	el	
envío.	
	
Nosotros	estamos	
colocando	en	
atributos	las	
especificaciones	del	
envío	que	se	hace	
contraentrega	del	
producto.	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Compre	también…	

Sugerimos	también	
estos	productos…	

RECOMENDACIÓN.		
Se	realiza	cuando	ya	se	tengan	publicados	minimo	tres	
productos	
Si	no	se	colocan	o	vinculan	sus	productos	automáKcamente	
colocará	cualquier	producto	del	portal		



MANAGER	DE	PRODUCTO	

NO	ESTA	ACTIVO	
SE	DEBEN	COLOCAR	EN	LA	
DESCRIPCION	DEL	PRODUCTO.	
	
Especificaciones	de	color,	
material,	etc.	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Algo	adicional	al	
producto	

Los	compradores	
pueden	valorar	el	
produco	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

El	nombre	del	
productor.		
No	te	deja	modificar	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Cambiar	políKcas	
por	producto.	
Sino	tomas	las	
generales	del	
vendedor.	
	
Hemos	colocado	las	
políKcas	genéricas.	
Ustedes	pueden	
modificarlas.		



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Descripción	corta	
del	producto	



MANAGER	DE	PRODUCTO	
Puedo	ver	como	va	quedando	
el	producto	o	guardarlo	como	
borrador.	
Siempre	se	aprueba	por	parte	
del	administrador	

CATEGORIAS:	Donde	quiere	que	sus	productos	se	
visualicen.	
	
No	colocar	en	el	TOP	10	(Exclusivo	de	regalos	
colombianos	y	las	tomamos	de	las	estadísKcas)	
	
Si	necesita	una	nueva	categoría	por	favor	informar	a	
info@regaloscolombianos.com	

En	la	franja	de	la	derecha	se	encuentran	los	siguientes	campos:	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

Colocar	la	foto	que	se	
va	a	visualizar	en	el	
producto	

Otras	fotos,	máximo	6	
fotos	por	cada	
producto	

NO	SE	ESTAN	
COLOCANDO	POR	EL	
MOMENTO.	



MANAGER	DE	PRODUCTO	

1.	Insertar	una	imagen	o	
encontrar	de	las	publicadas	

2.	Busca	la	foto	en	su	
computador,	la	escoge	y	le	
da	subir.	
	
Tener	presente	las	imágenes	
deben	ser	de	600	x	600	px		

3.	Selecciona	la	imagen	y	
le	indica	publicar	en	
galería	o	como	foto	
destacada	



CUPONES	

Se	le	indicará	a	los	clientes	
para	que	puedan	obtener	el	
beneficio	

SEO	–	Lo	mismo	del	producto	



CUPONES	
ESTOS	SON	3	PASOS	PARA	UN	CUPÓN	

Valor	fijo	

Valor	del	descuento	

Fecha	en	que	estará	
vigente	



CUPONES	
Diligenciar	si	
es	para	un	
producto	
especifico	o	
para	toda	la	
Kenda.		



PROMOCIONAR	
Cuantos	productos	se	
pueden	vender,	
limitado	por	usaurio.	



ESTADÍSTICAS	

Nos	indicará	
solicitudes,	pagos	y	
ganancias.	



INFORMES	DE	VENTAS	
Muestra	los	pagos	
realizados	



PERFIL	

Grupo	de	
colores	
como	se	
visualizará	

Nombre	y	Apellido	

Nombre	que	se	visualiza	



PERFIL	
Correo	donde	llegarán	
noKficaciones	y	ventas	

Por	aquí	se	cambia	la	
contraseña	



PERFIL	
Titulo	de	la	Kenda	virtual	del	
vendedor	

Aquí	controlamos	que	información	se	
visualiza	en	la	Kenda	(email,	
dirección,	telefono,	etc)	

Debe	ser	el	mismo	nombre	
pero	en	minusculas	y	sin	
espacios	

Por	aquí	tambien	se	
puede	colocar	la	
descripción	de	la	Kenda	



PERFIL	
Dirección	

Ciudad	

Código	postal	

Teléfono	

Ciudad	

País	

Link	de	las	Redes	sociales	



PERFIL	
Logo	de	la	empresa	

Encabezado	de	la	
Kenda	

País	

Dirección	



PERFIL	
Logo	de	la	empresa	

NO	
DILIGENCIAMOS	
LA	
INFORMACIÓN	
BANCARIA	



PERFIL	

DARLE	–	ACTUALIZAR	PERFIL	para	que	guarde	los	campos	

Esta	es	la	
información	de	
la	poliKa	de	
devoluciones,	
cambios.	
	
Si	no	se	coloca	
nada	toma	las	
del	portal	



PEDIDOS	

Salir	de	la	plataforma	

CERRAR	

Información	de	los	
pedidos	



RECOMENDACIONES	FINALES…	
•  Tenga	presente	que	las	noKficaciones	de	productos	creados	nos	

llegan	a	nosotros	y	en	un	lapso	no	mayor	de	48	horas	los	
estaremos	verificando,	publicando	o	informando	si	hay	
comentarios	a	los	productos.	

•  Las	noKficaciones	de	ventas	les	llegan	a	los	correos	que	se	han	
configurado	en	la	Tienda	virtual	

•  Por	favor	realice	una	prueba	(TEST)	de	uno	de	sus	productos	para	
que	visualice	como	se	ve	reflejado	en	la	Kenda	y	si	le	llega	la	
noKficación.	Si	Kene	alguna	duda	no	dude	en	escribirnos	o	
comentarnos	para	resolverla.	

•  Tener	mucho	cuidado	con	la	ortograqa	
•  Recuerde	que	las	fotos	que	debe	publicar	deben	ser	suyas,	si	

vemos	que	es	tomada	o	copiada	de	otro	lado	será	reKrado	del	
portal.	



RECOMENDACIONES	FINALES…	
•  Es	importante	que	nos	confirme	por	email	cuando	cargue	sus	

productos	y	cupones	al	email	info@feriasempresariales.com	
•  Cambie	su	contraseña.	La	que	estamos	adjuntando	es	para	que	

pueda	usted	ingresar	pero	solo	debe	conocerla	usted.	
•  Sugerimos	que	las	fotos	que	publique	vengan	en	buena	

resolución	pero	en	tamaño	máximo	de	600	pixeles	de	ancho	
(productos)	

•  La	planKlla	recorta	automáKcamente	las	fotos	en	formato	
cuadrado	

•  Sugerimos	que	edite	sus	imágenes	antes	de	subirlas.	
Recomendamos	h`p://www.photoshop.com/tools/get_flash		



DUDAS	O	
INQUIETUDES?	
info@feriasempresariales.com	

+57	304	4133110	


