MANUAL WHATSAPP BUSINESS

Creado por: Juan Guillermo Ramirez Céspedes
Para: Productos Zafra: Sabor y Amor

Les comparto este manual, con el cual podran manejar la aplicacion de WhatsApp
Business.

Cualquier inquietud quedo pendiente.

Productos alimenticios Zafra: Sabor y Amor maneja la aplicacion de Whatsapp en su
forma basica con una buena base de clientes, para lo cual la optimizacion de esta
ayudaré a un manejo adecuado de la base, haciéndoles llegar de manera oportuna y
asertiva los mensajes, catalogos, promociones, estados y llamados de accion por este
medio. Los clientes al ver que Zafra maneja la aplicacion de Whatsapp empresarial les
generara mas confianza y la comunicacion serd mas eficiente en la red social mas
practica y de mas facil acceso para virtualizar cualquier modelo de negocio.

1- Lo primero que se debe realizar es descargar la aplicacion desde la play store o la app
store seglin sea el caso, colocando en el buscador Whatsapp Business:

WhatsApp Business
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2- Luego de descargar e instalar la aplicacion esta homologara todos los contactos del
teléfono sin eliminar o dejar por fuera alguno de la base de datos, visualizandose de la
siguiente forma:
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WhatsApp Business
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Juegos Ayer

Ps4 Harold Camargo 10:34
Buenos dias, quisiera saber el call of .. §

ﬂ Ps4 Diana Merizalde 10:30

Hola estas trabajando hoy? o

. Nintendo Juan Medina 10:28

' Quisiera saber si tienen el pokemon... e
+57 317 5161893 10:25

Quierp preguntarle si tienen play a la.. o

Ps4 Luis garcia 1009

? o

>,

M

Ps4 Juan Benavides "
Disculpen, siguen funcionando y tie

3- Ahora se debe crear el perfil de empresa la cual se puede editar en cualquier
momento comenzando por el nombre, la foto de inicio, la cuenta de la empresa para este
caso tienda de postres y tortas y por ultimo los detalle de la empresa como lo son el
horario, direccion, categoria: pasteleria y reposteria, url de la pagina web y el correo
electronico:
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Info. de la empresa

Lafra

+57 322 2135480

Disponible

1 de feb. de 2018
I Q8 TeR. Qe '|.I_| -

Cuenta de empresa

Tienda de Postres y Tortas

Detalles de la empresa




Detalles de la empresa

Zafra

+57 322 2135480

Lunes a Domingo 7:00 a.m. - 9:00 p.m.

Vereda Lourdes Km2 via Tabio Cajica

Pasteleria y Reposteria

4- Una de las principales caracteristicas que maneja Whatsapp empresarial son los
mensajes automaticos ya sea al inicio de la jornada donde al escribir este enviard un
mensaje programable de mensajeria como lo puede ser: “Hola buenos dias gracias por
comunicarte con Zafra: Sabor y Amor, ya estamos precalentando nuestros hornos,
mientras se calientan cuéntanos cual es tu antojo de hoy”
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<  Mensaje de bienveni... GUARDAR

Enviar mensaje de bienvenida

Saluda a tus clientes cuando te envien un
mensaje por primera veZ o d"."S[JLI'Z.'iE de 14 dias
sin actividad

Mensaje de bienvenida

Hola buenos dias gracias por comunicarte
con Zafra: Sabor y Amor, ya estamos
precalentando nuestros hornos, mientras
se calientan cuéntanos cual es tu antojo

de hoy & o iy ﬁ

informacion

También se puede programar un mensaje de ausencia el cual se activara al instante
apenas se llegue a la hora de cierre por ejemplo si Zafra deja de atender al publico a las
9pm después de esa hora se puede programar un mensaje como “Nuestros hornos se han
apagado por hoy, pero nuestro sabor y Amor continuard mafana emociondndote a partir
de las 7am, escribenos que muy pronto volveremos a hornear”



Enviar mensaje de ausencia @&
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cuando no estés disponible

Mensaje de ausencia

Muestros hornos se han apagado por hoy,

pero nuestro sabor y Ameor continuara

mafiana emocionandote a partir de las 7am, 7
escribenos que muy pront& volveremos a

hornear iy
o s
“zafrasaboryamor.wixsite.com/website”

Horario
Fuera del horario comercial
Envia un mensaje automatico solo fuera del horario comercial

Destinatarios
Enviar a todos

05 mensajes de ausencia solo se envian cuando al
teléfono tiene una conexion a Internet activa. Mas

informacion

5- Dos integrantes de Zafra podran contestar a los mensajes de los clientes con
Whatsapp Web con esto se podran contestar desde el teléfono movil al igual que desde
un ordenador con la aplicacion abierta en una ventana desde un cédigo QR.
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Recibe notificaciones de mensajes nuevos
Activar notificaciones de escritorio >
Porque la ves pasada metimos primero el cédige y luego le dimes al cambio de

plan
= Vale hazlo asf
+ e
@ . 7132185035 3 Enttonces lo dejo asfy le doy en agregar forma de pagd
Vale, muc cias
si
:.4 Ps4 Carlos Valderrama aye
Superr de unza g Ya le mandaste el cédigo a mi mama

‘ Miguel Ardilla oye Si

Ps4 Jhon Gonzalez03 aye »
¥ Catalogo PlayStation 4: - @ Catalogo Vid... ‘ c‘ﬂ,’” tu lo

resa f cioigy
a Xbox One Diego Palacios aye | Para empezar.

@ Leonardo Coordinadora

Xbox One Felipe Cancino

-

g Nintendo Juan Forero ape
' &8 listo perfecto ok -
Gracias
g +57 310 2054632 -

[Eseribe un mensaje
m Ps4 Milena Barraza01 @

6- Los llamados de accion son una herramienta que sirve para enviar un mensaje a
varios contactos a la vez, con lo cual solo seleccionando al contacto este quedara
afnadido de manera inmediata y recibira el mensaje al instante, estos mensajes pueden
incluir el link de la pagina web, el horario de atencion, el catdlogo de productos, una
imagen con publicidad para un producto o evento entre otros.

Para poder realizar el llamado de accion solo hay que estar en el menu principal de
WhatsApp y presionar los 3 puntos de la esquina superior derecha, alli se desplegar el
siguiente menu:

-
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ULEITG TS EE  Nuevo grupo

2 CcHATS @ 2% Nueva difusion
Etiquetas
Xbox 360 Jeis¢
< TS WhatsApp Web
Codigo Psn Die Mensajes destacados
A Foto
Ajustes
4 Netflix Cristian Uribe 1555
: & 0:06
a Ps4 Lina Bedoya 15:47
: & Listo
). Ps4 Andres Villegas 15:40
Muchas gracias
+57 301 3123290 15:40

Lo viste? http.//off8 best/cupon/

Ps4 Santiago ferro 15:37

4 ok mi hermano muchas gracias por t...

Ps4 Marlon Guzman 15:34
Perfecto mil gracias. Quedo atento al en...

Ps4 Daniel Ariza o
< listo de una

Luego se escoge la opcion de nueva difusion donde apareceran todos los contactos en
orden alfabético y se podra elegir de la lista total todos los contactos a los cuales se les
quiere hacer llegar el mensaje,

e &
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Difusion

4 de 256 seleccionados

& . ¢@

Alejandro  Alejandro L. Alexander Amigo

@ Alejandro Funko |
@

Alejandro Lalinde
@ ]

c| Alexander Duarte Colpatria
@

Disponible

* Amigo Bonilla
Q MNothing is true, everything is permitted.

Anderson TKOF

Andre Lopera
Hey there! | am using WhatsApp.

Andres

Andres
4 €12 afos a tu ladogs

Andres Ospina Garantia
Disponible

Andres Quintero
CAMILO ANDRES QUINTERO... 7-01

& & @

luego de seleccionarlos aparecerd la pantalla convencional de envio de mensajes, donde
se escribird y se enviard el mensaje de la manera tradicional.



15408 = @ -

<« 2 destinatarios

Juan, Mi

HOY

& Los mensajes en esta lista de difusion ahora estan
protegidos con cifrado de extremo a extremo. Toca para
mas informacion

Creaste una lista de difusion con 2 destinatarios

VIDEOJUEGOS - PLAYSTATION | JxR UltraStore %
bit.ly

-g Catalogo Videojuegos
PlayStation:
https://bit.ly/2PIYOdh

- P Catalogo Accesorios o °
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Al realizar el envio de los mensajes estos quedaran agrupados en un solo chat pero
cuando los interesados comiencen a responder apareceran como los mensajes que se
reciben normalmente.
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- 2 destinatarios

Juan, Mi

HOY

& Los mensajes en esta lista de difusidn ahora estan
protegidos con cifrado de extremo a extremo. Toca para
mas informacidn

Creaste una lista de difusion con 2 destinatarios

VIDEOJUEGOS - PLAYSTATION | JxR UltraStore
bit.ly

$¥ Catalogo PlayStation 4:

- ‘ Catalogo Videojuegos PlayStation:
https://bit.ly/2P1YOdh

- P8 Catalogo Accesorios PlayStation:
https://bit.ly/2ZC00gv

. wCatalngn Consolas PlayStation:
https://bit.ly/2ZA9E3e

Aceptamos todos los medios de pago

e S

W si el articulo que deseas no se

encuentra disponible o no esta en el
catalogo me avisas para cotizarlo y darte

el costo. 15:4

——T

7- Ahora tenemos la funcionalidad de las etiquetas las cuales se podran configurar desde
el menu inicial de la aplicacion en los tres puntos en la esquina superior derecha:
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ULEITG TS EE  Nuevo grupo

2 CcHATS @ 2% Nueva difusion
Etiquetas
Xbox 360 Jeis¢
< TS WhatsApp Web
Codigo Psn Die Mensajes destacados
A Foto
Ajustes
4 Netflix Cristian Uribe 1555
: & 0:06
a Ps4 Lina Bedoya 15:47
: & Listo
). Ps4 Andres Villegas 15:40
Muchas gracias
+57 301 3123290 15:40

Lo viste? http.//off8 best/cupon/

Ps4 Santiago ferro 15:37

4 ok mi hermano muchas gracias por t...

Ps4 Marlon Guzman 15:34
Perfecto mil gracias. Quedo atento al en...

Ps4 Daniel Ariza o
< listo de una

Al ingresar a etiquetas se podra crear grupos con los cuales se puede segmentar la base
de clientes permitiendo dar un mejor manejo a los mensajes que llegan, estas etiquetas

e &

se pueden crear presionando el boton °



Afnade una etigueta nueva

® [Nueva etiqueta

CANCELAR

S+ 2zixliclivibinimp e

1#1 J Espafiol (US) . Realiz.

Esto da la posibilidad de crear etiquetas de clientes que realizan cotizaciones, hacen
encargos, realizan un pago por algunos de los métodos que a bien se tengan o necesitan

servicio a domicilio, las etiquetas al tenerlas organizadas se visualizaran de la siguiente
manera:
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<  Etiquetas

Consignaciones

A1 elementos

Domicilios

Pendientes por anotar

cotizacion

# de guia

elementos

o Preventa Call
0 elementos

Encargos
element

o nintendo online
3 elementos
Domicilios dragon ball e
U aiemenios

En cuanto a los clientes que queden etiquetados se visualizaran de la siguiente manera
en el menu de WhatsApp con el color de la etiqueta seleccionado:




WhatsApp Business

& cHats @

Codigo Psn Fredy Arango 15:31
este momento no estamos dispon... )

Ps4 Dario Edilson urrego 15:27

Gracias o

’ Ps4 Alejandro Rueda 15:23

p-* B Ya pude. Muchas gracias! o
& Ps4 Frank Vargas * 15:19
¥ Yaingrese [ 3]

Los clientes no solo se podran etiquetar en un solo grupo, estos también se pueden
etiquetar en varios grupos:



Etiquetar chat

=

' Codigos pendientes
Consignaciones

Domicilios

8 O

Pendientes por anotar
cotizacion

# de guia

8B 0O 0O 0O

Preventa Call
Encargos

nintendo online
Domicilios dragon ball
Preventa Dragon Ball

Preventa Resident Evil
Frnvin

O 0O 0 0O 0O

NUEVA ETIQUETA

CANCELAR GUARDAR

8- Otra funcionalidad que se puede aplicar al WhatsApp empresarial esta con la
aplicacion Texpand Pro con la cual se pueden crear atajos de texto:
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Estos atajos de texto sirven para escribir o responder a ciertas preguntas frecuentes las
cuales llegan a diario, dando asi la posibilidad de responder con celeridad a las
inquietudes que tengan los clientes
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Texpand PRO

ON

dias

Hola muy buen dia, mi nombre es Manuel
Ramirez bienvenido a *JxR UltraStore* sera un
gusto atenderte el dia de hoy.

Ayer 59244

codigospsns
Tenemos los siguientes cédigos de
*PlayStation (PSN)*:

- Comprar; https:/bit.ly/33VkaRW...
Hace 4 h et

dinero

Tenemos los siguientes metodos de pago,
escoge el medio de pago que mejor te quede
para poder hacer el pago.

Ayer b784

ubica
Ubicacion:

2> Transversal 90D # 87-04 (es una casa de 4
pisos color morado en un parqueadero cerrad...

Ayer ‘IIII‘

Zona

Con solo escribir algunas palabras del nombre que se le haya asignado a la frase, estas
frases se iran organizando por orden de creacion dando asi la posibilidad de editarlas
cuando se desee
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Tortas Personalizadas por Encargo

Las tortas las realizamos bajo pedido
con los ingredientes que desees, solo
debes escogerlos desde el siguiente
menu de opciones gue tenemos,
recuerda que tu creacion se entregara 3
dias después de tu pedido.

DAY  MONTH YEAR  HOUR MISC  TASKER

® 8 ¢ P o -
123456 )]7]8)9]0

+ixi=1=1/
@l#1s0%0*0&0*0éilil!
28-1'1"1:1:1.1?R &

ABC § ' Espaiiol (US)

N

Al crear la frase o editarla solo se necesita retroceder en el dispositivo para guardar los
cambios realizados
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Texpand PRO

ON

Personalizadas

Las tortas las realizamos bajo pedido con los
ingredientes que desees, solo debes escoger-
los desde el siguiente menu de opciones
tenemos, recuerda que tu creacion se en

Mot used yet

Ahora al estar en el teclado de WhatsApp con solo escribir las iniciales de la etiqueta
“Per” este activara un icono de color naranja:

Per]

Al presionar el icono este nos sugerira las frases que empiezan por las iniciales escritas:

© Pe )

® =]
pes20 (4
121 3 4| &preventaPes 20 Ps4....

q w e r|Personalizadas &
Las tortas las realizamos b...

Si se selecciona la frase titulada “Personalizadas” la aplicacion automaticamente
insertara el texto que previamente se habia escrito:

solo debes escogerlos
desde el siguiente menu de
opciones gue tenemos,
recuerda que tu creacion se

entregara 3 dias después de
tu pedido. | © °

Con esto al presionar el icono de enviar el texto quedara enviado al cliente de manera
rapida para mejorar los tiempos de respuesta.



Las tortas las realizamos bajo pedido
con los ingredientes que desees, solo
debes escogerlos desde el siguiente
menu de opciones que tenemaos,
recuerda que tu creacion se entregara 3

dias después de tu pedido. 1918 & |

@ Escribe un mensaje ® (0] o



