GUIA PRACTICA DE INSTALACION Y USO

WHATSAPP BUSINESS

PASO 1: Descargar WhatsApp Business en tu dispositivo.
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PASO 2: Instala y configura tu dispositivo.

e Abrir la Aplicacion: Una vez instalada, abre la aplicacion.

Aceptar Términos y Condiciones: Lee y acepta los términos y condiciones.
e Numero de Teléfono:
1. Introduce tu numero de teléfono (puede ser mévil o fijo)

2. Recibirds un cddigo de verificacion por SMS (o por llamada en el caso de
numeros fijos). Introduce este cédigo en la aplicacion.



PASO 3: Configuracion del Perfil Empresarial

e Nombre de la Empresa: Introduce el nombre de tu empresa. Este nombre no se
puede cambiar después.

e Categoria de la Empresa: Selecciona la categoria que mejor describe tu negocio.

e Foto de Perfil: Sube una foto de perfil para tu empresa.

o Descripcion de la Empresa: Escribe una breve descripcion de tu negocio.

e Direccién, Horario y Sitio Web (opcional): Completa estos campos para
proporcionar mas informacion a tus clientes.
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PASO 4: Crea el catalogo de tu empresa

Se trata de una forma de facilitar el acceso de los clientes a la informacion acerca del
producto y los servicios que ofrece la empresa. El catalogo debe incluir una imagen, el
precio y la descripcién de cada articulo y esto esta disponible en el perfil empresarial de
la cuenta

Pasos para crear un catalogo de productos:



Ve a la Configuracion de la aplicacidn, pulsa Herramientas para la empresay
posteriormente Catalogo.
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e Abre la galeria de tu dispositivo y puedes subir hasta 10 imagenes.
Escribe el nombre del producto y afiade la descripcion, en la que se incluya el

precio, una pequefia informacidn e incluso el enlace de compra.
e Finaliza con Guardar.

Ocultar elementos del catalogo:

Ve a la Configuraciéon de la aplicacidn, pulsa Herramientas para la empresay
posteriormente Catalogo.

Haz clic en el elemento que desees ocultar para abrir los detalles.
e Pulsa Mas opciones y después Ocultar.
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e Si quieres que se vuelva a ver el producto, solamente debes seguir el proceso a

excepcion del ultimo paso, donde deberds pulsar Mas opciones > Visualizar

Eliminar elementos de forma permanente:

Ve a la Configuracion de la aplicacidn, pulsa Herramientas para la empresay
posteriormente Catalogo.

Mantén pulsada la imagen del producto que quieras eliminar.
3. A continuacién, haz clic en Eliminar.



PASO 5: Crea etiquetas

Etiquetas

Las etiquetas sirven para identificar un contacto y tenerlo mas ordenado dentro de tu
lista de WhatsApp Business. Para ello debes ir al Menut Principal, seleccionar Etiquetas y
luego + para poder crear tus propias etiquetas.
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PASO 6: Listas de difusion, automatizacion y respuestas rapidas.

Esta caracteristica se puede encontrar también en la versién de WhatsApp Messenger
y facilita la comunicaciéon entre la empresa y el cliente. Se trata de una forma de
comunicacion colectiva en la que en vez de enviar un mensaje de manera individual,
puedes transmitirlo a un gran nimero de contactos.

e Ve al Menu Principal.

e Selecciona la opcion Nueva Difusion.

e Selecciona los contactos a los que deseas enviar mensajes.
e Finalmente envialos.

Debes saber que las listas de difusion sélo funcionan con los clientes que han guardado
en su lista de contactos el nimero de tu empresa.

Configurar un mensaje de bienvenida:

e Ve ala Configuracidn y haz clic en Herramientas para la empresa.

e Selecciona Mensaje de bienvenida.

e Activa la opcién de Enviar mensaje de bienvenida para que este se envie
automaticamente.

e En la casilla, escribe el texto que quieras que reciban tus clientes cuando se
pongan en contacto con tu empresa.
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e Selecciona Mensaje de ausencia.
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e En Horario puedes definir los momentos a los que quieres que se envie el

mensaje.
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Respuestas rapidas:

e Haz clic en Respuestas rapidas y luego en + para afiadir el texto.
e Ve ala Configuracion y haz clic en Herramientas para la empresa.

e En Mensaje introduce el texto que deseas.
e Selecciona Atajo para crear el comando de teclado para tu respuesta rapida.
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Esta opcidn te ayudard a saber como es el rendimiento de los mensajes que envias a tus

clientes. Para acceder a esos datos:

e Ve a Configuracion y Herramientas para la empresa.
e Selecciona Mas Opciones y Estadisticas.
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Comprueba la informacién que se muestra:

o Mensajes enviados.

o Mensajes entregados.
o Mensajes leidos.

o Mensajes recibidos.
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e Comprueba estos datos de una manera regular para ver si los mensajes llegan

realmente a tus clientes.
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ANEXO:

Proceso de migracion de WhatsApp Messenger a WhatsApp Business

Como vya hemos adelantado, WhatsApp Messenger y WhatsApp Business
son aplicaciones diferentes y no se puede utilizar el mismo nimero de teléfono de
forma simultanea. La solucidn es pasarte de una a la otra.

Transferir la informacién de tu cuenta de WhatsApp Messenger a la aplicacion es simple:

Con teléfono Android
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1. Te recomendamos que crees una copia de seguridad de tu cuenta.
Actualiza WhatsApp Messenger y descarga la app WhatsApp Business.

3. Abre la aplicacion y lee las Condiciones del servicio de aplicacion WhatsApp
Business. Seguidamente pulsa Aceptar y Continuar.

4. La aplicacion WhatsApp Business identificard el nimero que estds usando en
WhatsApp Messenger. Para continuar, pulsa la opciéon con tu numero de
empresa.

o Si el nlmero no es el correcto, pulsa Usar un nimero diferentey
continuda con el proceso de verificacion normal.

5. Pulsa Continuar > Permitir para que la app pueda acceder a tu historial de chats
y archivos multimedia.

6. Recibirds un SMS con un cédigo de 6 digitos que deberas ingresar para verificar
tu numero.

7. Crea tu perfil de empresa y pulsa Listo.

o Una vez que tu cuenta esté activa, podras continuar con la edicién de tu
perfil de empresa

Con teléfono iPhone

1. Te recomendamos que crees una copia de seguridad de tu cuenta.
Actualiza WhatsApp Messenger y descarga la app WhatsApp Business.
Abre la aplicacion y lee las Condiciones del servicio de aplicacion WhatsApp
Business. Seguidamente pulsa Aceptar y continuar.

4. La aplicacién WhatsApp Business identificard el nimero que estas usando en
WhatsApp Messenger. Para continuar, pulsa la opcién con tu numero de
empresa.

o Si el nimero no es el correcto, pulsa Usar un nimero diferentey
continua con el proceso de verificacion normal.

5. Recibirds un SMS con un cédigo de 6 digitos que deberds ingresar para verificar
tu ndmero.

o Situllavero de iCloud esta habilitado y verificaste el nUmero en el mismo
teléfono en otra oportunidad, no tendras que completar este paso.

6. Crea tu perfil de empresa y pulsa Listo.

o Una vez que tu cuenta esté activa, podras continuar con la edicion de tu
perfil de empresa.
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