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Administrar usuarios en las tiendas de la empresa
Jennifer M - 2024-03-27 - Customers and Orders

La seccién Administrar usuarios permite a los administradores de sitios web crear y
supervisar cuentas de usuario en los sitios de la tienda de la empresa. Ademas, los
administradores pueden asignar usuarios a grupos, supervisar saldos de cuentas de usuario
individuales y vincular usuarios a una empresa en su CRM. Hay tres opciones en la seccién
Administrar usuarios:

Anadir nuevos usuarios

En la seccién Usuarios, los administradores pueden administrar la informacién de la cuenta
para los usuarios de sus tiendas de la empresa. Los usuarios se pueden agregar de tres
maneras:

Usuarios Anadidos a través de la Tienda de la Empresa

Cuando los visitantes de la tienda de la empresa hacen clic en la opcién Crear cuenta y
completan el proceso de creacién de la cuenta, su informacién se mostrara en la seccién
Usuarios. Los nuevos usuarios solo podran seleccionar de la informacién de la empresa que
se haya agregado en la seccién Empresa del drea Usuarios del administrador en el
administrador de sitios web. Como administrador del sitio web, tendra acceso a actualizar,
modificar o eliminar cualquier informacién.
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Create Account
First Name; *

Jane

Last Name: *

Doe

Company: *

ABC Company v

E-mail: *

JaneDoe@ABCCompany.Com

Create Password: *

Your password must contain at least 8 characters including one number or

letter. You can alsoinclude: _@():;.,' &
CREATE ACCOUNT

Agregar usuarios individualmente en el administrador de sitios web
Para agregar un usuario desde el area Administrador de sitios web, haga clic en el botén

Confirm Password: *

Agregar usuario. Introduzca la informacién necesaria y cualquier detalle adicional. Esta
informacién de usuario crea un nuevo registro en su CRM, tanto para el usuario como para
la empresa. Si va a agregar usuarios a una empresa existente, se recomienda importarlos
para evitar la duplicacion de la informacion de la empresa en el CRM.

Nota: Si va a crear una cuenta que coincida con un contacto existente en su CRM, la
aplicacion creard una lista de contactos independiente para la cuenta de contacto de la
tienda de la empresa.

Importar un archivo CSV

Para importar una nueva lista de cuentas de usuario, haga clic en el botén Importar usuario.
Si desea actualizar la informacidn de las cuentas de usuario existentes, es importante
exportar primero las cuentas para evitar la duplicacién.

Tenga en cuenta que el archivo debe incluir un nombre, apellido y direccién de correo
electrénico para poder importarse correctamente.

A continuacién, utilice el menl desplegable Empresa para seleccionar la empresa a la que
se debe importar la lista. Para garantizar el mejor resultado de importacién, baje la plantilla
CSV de ejemplo. A continuacién, introduzca la informacién mediante el archivo CSV. Por



favor, preste atencién al formato de la columna y formatee las celdas si es necesario.
Guarde el archivo en un archivo . CSV cuando haya terminado.

A continuacién, vaya al administrador de sitios web y haga clic en el botdn Elegir archivo.
Examine el equipo, busque el archivo CSV y carguelo. A continuacién, haga clic en el botén
Siguiente.

Import User

You can import customers to your store from a CSV file on your computer.
Company

Import File: Upload a .csv file from your computer

Choose File | No file chosen

Download a sample CSV template to see an example of the format required.

Para garantizar una importaciéon adecuada, debera asignar los campos a los campos
adecuados. Si el encabezado de columna del archivo CSV coincide con un campo, se
mostrara con un fondo verde. Los campos con coincidencias le proporcionaran la opcién de
elegir:

e Entidad: asigne la informacidn de la columna a un campo principal.
e Recurso: asigne la informacién de una columna a un campo secundario.

e Omitir: no importe la informacién de esta columna a ninglin campo.

Work Email Corporate Website
Suggest Asset
Editar || Saftar Editar - Saltar Company Name Contact First Name
Contact Last Name
Email Website h
sales@abcco.com www.abccompany.com Address Name
sales@defcompany.com www.defcompany.com Main Location
sales@ghicompany.com www.ghicompany.com Main Location

Main Location

Algunos campos pueden tener un fondo gris y mostrar Sugerencias. Esto ocurrira cuando el
encabezado de columna se pueda asignar a varios campos y se necesite mas informacién
para garantizar la importacién adecuada. El nGmero de teléfono y el correo electrénico son
dos columnas comunes donde se proporcionan sugerencias porque hay muchos tipos
diferentes de nimeros de teléfono y correos electrénicos. Se mostraran los campos mejor
emparejados y puede hacer clic en la opcién que mejor se aplicé a la informacién. Las
opciones Entidad, Recurso y Omitir también estan disponibles para estos campos.



En el ejemplo siguiente, se utilizan sugerencias para asignar los campos Teléfono y Correo

electrdnico.

Type
Common
Company Name Contact First Name Editar || Saltar Company Phone Other Contact Phone Other
Contact Last Name
Type Phone
Company Name Customer 555-555-5555
ABC Company Customer 555-555-5556

DEF Company Customer 555-555-5557

GHI Company

Cuando haya terminado de asignar los campos, haga clic en el botén Siguiente en la parte
inferior. Recibird un correo electrénico de que los contactos se han importado

correctamente.

Administrar la informacion de la cuenta de usuario

Editar la cuenta de un usuario individual
En el drea Usuarios de la seccién Administrar usuarios, todas las cuentas de usuario estaran

disponibles para su revisién y modificacion. Haga clic en la opcidn Editar en Acciones para

abrir la cuenta de usuario.

Usuarios Importar usuario

Q Se H
Nombre Apellido Correo electronico Grupo Saldo de la cue%ones
Jane Doe janedoe@abccompany.com No Group 0,00 US3 Editar | =

Hay tres pestafias en el drea Editar usuario:
¢ Detalles del usuario

En la pestafia Detalles del usuario, los administradores del sitio web
pueden actualizar o modificar cualquier informacién general para el

usuario, como:

o Nombre

Apellido

Nombre de la empresa

Titulo

o Direccién de correo electrénico

[¢]

[¢]

[¢]

o Teléfono
En esta area, también puede utilizar el menu desplegable Grupo para



asignar el usuario a un grupo, asi como administrar su saldo de cuenta.
Cuando haya terminado de realizar cambios en la informacién en
cualquier pestafa, haga clic en el botédn Guardar en la parte inferior.

La informacioén del saldo de la cuenta aparecerd durante el proceso de
pago. El usuario podra utilizar su saldo cuando realice una compra en la
tienda de la empresa, pero su informacion de saldo no estara
disponible en la cuenta de usuario orientada al cliente, solo en la
cuenta de administracién. Esto significa que como administrador del
sitio web, usted serd capaz de ver y administrar la informacién de su
cuenta, pero no tendran acceso a esta informacion. Los saldos de la
cuenta se muestran utilizando un importe monetario solo si los puntos
de la empresa no estan habilitados en el sitio. Si la tienda de la
empresa tiene un sistema de puntos habilitado, la cantidad de puntos
disponibles funcionara junto con el tipo de cambio establecido en el
area Check-Out y Gestion de Pedidos de la seccién de comercio
electrénico. En el ejemplo siguiente, el tipo de cambio es de 10 puntos
a $1, por lo que el usuario tiene 100 puntos iguales a $10 disponibles
en su cuenta de usuario.



Editar usuario

Detalles del usuario Libreta de direcciones Motas

Ingrese los detalles de la siguiente cuenta de usuario

Nombre * Apellido *
Jane Doe
Nombre de la compania * Titulo
ABC Company CEO
Teléfono *

janedoe@abccompany.com

Teléfono Grupo

555-555-5555 Ningun grupo v
Saldo de la cuenta Puntos

$ 20 100

La seccién Detalles del usuario también es donde puede very
administrar su informacién de inicio de sesién de usuario. Aunque no
puede cambiar su nombre de usuario, puede restablecer su contrasefa
introduciendo una nueva en el cuadro Contrasefia y, a continuacion,
escribiendo la misma informacién en el cuadro Confirmar contrasefia.

Haga clic en Guardar cuando haya terminado.



Login Info

User Name

janedoe@abccompany.com

Password

rEsEEREE

Confirm Passwaord

¢ Libreta de direcciones

La pestafia Libreta de direcciones le permite administrar la informacién
de direccién fisica de un usuario. Puede agregar varias direcciones para

un solo usuario, asf como seleccionar una direccién principal.

Editar usuario

Detalles del usuario Libreta de direcciones Notas
Q Bi =+ Agregar direccién
Nombre Teléfono Direccion Editar
[ Jane Doe 4800 Street Rd Editar -
Feasterville-Trevose PA, 19053
United States
555-555-6556 402 E. 4th Street Editar | ~

Jane Doe
Floor 2

Waterloo 1A, 50703
United States

* Notas

La seccién Notas le permite introducir todas las notas para el usuario.
También contendra un registro de todas las actualizaciones realizadas

en la cuenta del usuario.



Editar usuario

Detalles del usuario Libreta de direcciones Notas

Friday, October 11th, 2019

Actualizado an hour ago Editar  ~
Janedoe@abccompany.com edited their account on customercompany.logoshop.com on 10/11/2019
12:08:51 PM

Actualizado an hour ago Editar ~
Janedoe@abccompany.com created an account on customercompany.logoshop.com on 10/11/2019
4:03:30 PM

Actualizar informacion para varios usuarios

Para actualizar cualquier informacién de cuenta para varios usuarios, la forma mas eficaz
de hacerlo es exportar las cuentas de cliente como un archivo . CSV, edite el archivoy, a
continuacién, utilice la opcién de importacién para actualizar la informacién. Por ejemplo,
para actualizar todos los saldos de cuenta de los usuarios sin entrar en cada cuenta de
usuario individual, puede actualizar esta informacién mediante la opcién de exportaciéon e

importacion.

Para ello, vaya a la seccién Usuarios. Puede marcar a los usuarios con la casilla de
verificacién disponible a la izquierda del nombre del usuario o hacer clic en la casilla de
verificacion en la parte superior para seleccionar todo. A continuacién, haga clic en el menu
desplegable Acciones situado junto a la barra de blsqueda y seleccione Exportar.

Exportar

4/ Nombre Apellido o
Eliminar
«| Jane Doe [anedoe@abccompany.com
# John Doe [doe@abccompany.com

Un. CSV se descargara en su ordenador. Abra el archivo. Introduzca o actualice la
informacién en cualquiera de los campos disponibles, pero no cambie la informacién de ID
de usuario en la columna A. Esta informacidén es generada por ESP y es un identificador
Unico para esa cuenta tanto para el drea de usuario del administrador de sitios web como
para el CRM. Si se elimina este campo o se cambia la informacién de este campo, se creara

una nueva cuenta de usuario en lugar de actualizar la existente.

i Uszerld  First Wam Last NameEmail Title Phone  Address NPrimary A Primary A Primary Ci Primary St Primary Zi Primary C Account Balance
FB 5.02E+08 Jane Doe jdoe2@co COQ 555-555-5! Office 4800 Street Road Trevose PA 19052 United 5tz 1000
=8 5.05E+03 Jennifer Doe jdoe3@ak President 555-555-5! Office 4300 Street Road Trevose PA 19053 United Stz 1000

S

5.05E+08 John Doe jdoel@ak CEO 555-555-5! Office 4800 Street Road  Trevose PA 19053 United st: 1000



Después de actualizar la informacién en el archivo, guarde el archivo en un archivo . CSV en
su ordenador. Es posible que vea una advertencia como la que se muestra a continuacién
con respecto a guardar en un archivo . CSV, haga clic en el botén Si.

F b
Microsoft Excel ﬁ

2019Userlpdatelnfo,csv may contain Features that are not compatible with C3Y (Comma delimited), Do you want to keep the workbook in this Format?

.
I+ To keep this Format, which leaves out any incompatible Features, dick Yes.
- + To preserve the features, click Mo, Then save a copy in the lakest Excel format,

+ To see what might be lost, click Help,
Yes Mo Help

A continuacién, vuelva al drea Administrador de sitios web y haga clic en el botén Editar
sitio para la Tienda de la empresa para la que desea actualizar la informacién de la cuenta
de usuario.

01/19/2022 13:52:19 COMPANY STORE
——— =mmm  Company Store

Loy Lt =]
https://900011-fle logoshop.com (1FJE)
W fre ‘.
Example . e it
Company ‘ Editar sitio ’ Estadisticas SEO

0| e S o

e
000LODODOHH600

Expanda la secciéon Administrar usuarios y seleccione Usuarios. Haga clic en el botén
Importar usuario. Examine el equipo, busque el archivo CSV y carguelo. A continuacion,
haga clic en el botdn Siguiente.

Importar usuario

Puede importar clientes a su tienda desde un archivo CSV de su equipo.

Compaiia

Enter or Select Company - [

Importar archivo: cargue un archivo .csv desde su equipo

Choose File | No file chosen

Descargar una plantilla CSV de muestra para ver un ejemplo del formato requerido.

Consejos rapidos sobre como importar multiples usuarios

Para garantizar una importaciéon adecuada, debera asignar los campos a los campos
adecuados. Si el encabezado de columna del archivo CSV coincide con un campo, se
mostrara con un fondo verde. Los campos con coincidencias le proporcionaran la opcién de

elegir:



e Entidad: asigne la informacién de la columna a un campo principal.
e Recurso: asigne la informacién de una columna a un campo secundario.
e Omitir: no importe la informacién de esta columna a ningin campo.

Werk Email Corporate Website
Suggest Asset
Editar || Sattar Editar  Saltar Company Name Contact First Name
Contact Last Name
Email Website L\)
sales@abcco com www.abccompany.com Address Name
sales@defcompany.com www.defcompany.com Main Location
sales@ghicompany.com www.ghicompany.com Main Location

IMain Location

Algunos campos pueden tener un fondo gris y mostrar Sugerencias. Esto ocurrird cuando el
encabezado de columna se pueda asignar a varios campos y se necesite mas informacién
para garantizar la importacién adecuada. El nimero de teléfono y el correo electrénico son
dos columnas comunes donde se proporcionan sugerencias porque hay muchos tipos
diferentes de nimeros de teléfono y correos electrénicos. Se mostraran los campos mejor
emparejados y puede hacer clic en la opcidn que mejor se aplicé a la informacién. Las
opciones Entidad, Recurso y Omitir también estan disponibles para estos campos.

En el ejemplo siguiente, se utilizan sugerencias para asignar los campos Teléfono y Correo

electrénico.

Type
Common
Company Name Contact First Name Editar || Saltar Company Phone Other Contact Phone Other
Contact Last Name
Type Phone
Company Name Customer 555-555-5555
ABC Company Customer 555-555-5556
DEF Company N Customer 555-555-5557
GHI Company

Cuando haya terminado de asignar los campos, haga clic en el botén Siguiente en la parte
inferior. Recibird un correo electrénico de que los contactos se han importado
correctamente y la cuenta de usuario se actualizard. Es posible que deba actualizar el
explorador para ver las actualizaciones.

Grupos
Los grupos le permiten crear conjuntos de usuarios en un Unico sitio. Haga clic en Grupos
en la seccién Administrar usuarios.



Editar diseno de sitio web o
Paginas y Menus 4]

Gestionar productos H

Gestionar usuarios t 1=

Usuarios
(Groupos )
Compania

Configuracion del sitioweb O
Comercio electronico 4]

Herramientas -+

A continuacién, haga clic en el botén Crear un grupo.

Grupos ~

Q Blsqueda Eliminar

Il Nombre del grupo ~ Usuarios en el gn Predeterminado Acciones

Escriba un nombre para el grupo, como "Administradores", "Empleados" o "Ubicacion". Los
grupos solo estan disponibles en el drea Administrador de sitios web.

Detalles del grupo

Nombre del grupo * t

Location 1

Como "gerentes’ o "empleados”. El nombre del grupo no serd visible para los clientes de su tienda.

El siguiente paso es seleccionar el nivel de acceso para el grupo. Como administrador,
puede habilitar la visibilidad para cada grupo. Si desea que el grupo vea todas las
colecciones de productos disponibles en la tienda de la empresa, marque la casilla de
verificaciéon correspondiente en la seccién Acceso de grupo. En el ejemplo siguiente, solo
las dos colecciones de productos de ropa deben estar disponibles para el grupo. Desactive
la casilla "Los usuarios de este grupo pueden ver los productos en todas las colecciones". A
continuacién, desactive las colecciones que no deberian estar disponibles para el grupo.



Acceso al grupo

¥ |os usuarios en este grupo pueden ver los productos de todas las colecciones.
L Todos los usuarios nuevos deben agregarse a este grupo

Use la casilla de verificacién "Todos los nuevos usuarios deben agregarse a este grupo"
para determinar que todas las cuentas recién creadas en la tienda de la empresa se deben
agregar automaticamente a este grupo.

Crear un grupo

Detalles del grupo

Nombre del grupo *

Location 2

Coma "gerentes” o “empleados”. El nombre del gnipo no sera visible para los clientes de su tienda.

Acceso al grupo

¥ Los usuarios en este grupo pueden ver los productos de todas Ias colecciones.
¥ Todos los usuarios nuevos deben agregarse a este grupo

Cancelar Guardar

Haga clic en Guardar cuando haya terminado.

No hay limite en la cantidad de grupos que puede crear en su sitio, pero solo uno puede ser
el predeterminado para las cuentas nuevas.



Grupos

Q Blsqueda Eliminar

MNombre del grupo ~ Usuarios en el gn Predeterminado Acciones

] Location 1 1 @ Editar =

&  Location 2 1 .t Editar |~

Empresa

El drea Empresa de la secciéon Administrar usuarios le permite seleccionar las empresas que
estaran disponibles en la tienda de la empresa. Marque la casilla "Todos los usuarios que
crean una cuenta deben pertenecer a la empresa a continuacion" para permitir que los
nuevos usuarios seleccionen la empresa (o desde un menu desplegable si se han agregado

varias empresas) en esta seccion.

Compaiias

Seleccione la compafiia que usara esta tienda.

=, ) _— ..
¥ Jodos los usuarios que crean una cuenta deben pertenecer a la siguiente compafia.

Cuando los usuarios crean una cuenta en una tienda de la empresa, cualquier empresa de
esta seccién estard disponible para su seleccidn. Si solo hay una empresa, el campo se
rellenard automaticamente durante el proceso de creacién de la cuenta.

Create Account

First Name: *

Janes

Last Mame: ™
. Doe : —
| 4

Company: *

Select Companw b

Client Company Name - Location 1
Client Company Name - Location 2
Client Company Name - Main Location




El menu desplegable Empresa estd vinculado directamente con el CRM, lo que significa que
puede seleccionar las empresas existentes para usar las existentes en este sitio. Para
eliminar una empresa de la tienda de la empresa, mantenga el puntero sobre el anuncio y,
a continuacién, haga clic en la "X".

Nota: Si ha eliminado una empresa que tiene usuarios, se le pedira que mueva a los
usuarios a una nueva empresa antes de completar la eliminacién. Por ejemplo, si desea
eliminar la Empresa A, pero tiene tres usuarios, se le pedird que mueva esos usuarios a la
Empresa B antes de que la Empresa A se pueda quitar de la tienda. Esto también
reasignara las cuentas de usuario dentro de su CRM.

tes Admin CRM Orders Email Marketing @ a

Biblioteca de medios Productos Colecciones de producto

Compa ny Sto re Vista previa ver el sitio en vivo Hacer cambios en vivo

https://customercompany.logoshop.com (15N4)

Compariias

Seleccione la compafiia que usara esta tienda.

| Todos los usuarios que crean una cuenta deben pertenecer a la siguiente compafiia.

Compania
ngresar o seleccionar compafiia v
x
E ABC Company
4800 Street Rd x

E ABC Customer Company



