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1- DESCARGA E INSTALACION DE LA APP

Whatsapp business es una aplicacién gratuita que ha
sido disefiada para pequefias y medianas empresas,
que a diferencia del Whatsapp normal ofrece
herramientas para automatizar, organizar y responder
rdpidamente a los mensajes.

Lo primero que debes hacer es descargarte la app de
Whatsapp business desde Play store, si tienes un
Android o desde la App store, si tienes iOS o desde la
pdgina de Whatsapp.

ATENCION: En un mismo teléfono no puedes tener
funcionando a la vez una cuenta de Whatsapp
business y otra del Whatsapp estandar.Por lo que, si
quieres conservar los chats y mensajes de tu
cuenta antigua de Whatsapp, deberas realizar
una copia de seguridad antes de acceder a la
nueva app

¢Coémo hacerlo?
En tu dispositivo mévil entra en Whatsapp y
selecciona:

Més opciones > Chats > Copia de seguridad

> Google play

Available on the
D App Store
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2- CREA EL PERFIL DE EMPRESA

Una vez descargada la app, el siguiente paso es
crear el perfil de empresa. WhatsApp Business te
permite afiadir informacién sobre tu empresa o
negocio, como el nombre, el logo, la direccién (para
que tu cliente pueda rastrear y encontrar tu tienda a
través de Google Maps), el horario, el sector donde
opera tu negocio, una pequefia descripcidn, el correo
electrénico o la direccién de tu sitio web.

Cuando los usuarios accedan a tu perfil podran ver
toda esta informacidn sin necesidad de tener que
buscarla en otras fuentes.

Crea confianza con un
perfll de empresa

¢Cémo se crea y se edita esta
informacién?

1°- Abre WhatsApp Business y

accede a: Sandra's Cakes

Mds opCioneS > Ajus'l'es > Ajus‘l‘es de last seen today at 11:48 AM

C Open now: 08:00 — 20:00

empresa > Perfil.
%) fb.me/sandrascakesmumbai

2°- Presiona el botdén Editar

| We offer freshly baked breads, cakes, pastries,
and other desserts. Custom cakes for all...

(situado en la esquina superior
201, Areniia Corner, Vashi, Mumbai

derecha).

Phone number

3°- Rellena los diferentes apartados

02200110010 g 7
Mobile

y al finalizar presiona Guardar.
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3- PROGRAMA LAS RESPUESTAS RAPIDAS Y ‘
MENSAJES AUTOMATICOS

Las respuestas rapidas te permiten guardar y volver a
usar los mensajes que envias con mds frecuencia. De ese
modo, puedes contestar preguntas mds frecuentes en muy
poco fiempo.

En cambio, los mensajes automaticos envian un
mensaje que previamente has programado cuando el
usuario te escribe en determinadas situaciones.

MENSAJES AUTOMATICOS

MENSAJES AUTOMATICOS DE
BIENVENIDA

¢Cuando se envian?

Se envian automdticamente a los usuarios que te escriben
por primera vez o aquellos que no te hayan escrito en 14
dias.

Aunque esto puedes modificarlo para enviarlo solamente a
aquellos usuarios que no tengas agregados en la agenda.

¢Dénde se programan

y configuran?

DECEMBER 1, 2017

Mds opciones > Ajustes

Mensaje

de empresa > Mensaje i o ’

de bienvenida.

TODAY

i a Café Lito! Esp
hablar contigo pronto.

This chat may be with a business accou
Tap for more in

cooUNt,
fo
)
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MENSAJES AUTOMATICOS DE AUSENCIA

¢Cuando se envian?

Puedes programar que se envie automdticamente a los
usuarios que te escriben:

- Fuera del horario comercial, previamente puesto en el
perfil de empresa.

- Fuera de un horario personalizado distinto al de
apertura.

- En cualquier momento (util cuando se cierra por
vacaciones).

¢Dénde se programan y configuran?
Mdés opciones > Ajustes de empresa > Mensaje de

ausencia

<_

nsaje de ausenci. GUARDAR

Enviar mensaje de ausencia

Responde autc

mat amente Con un
mensaje cuando no estés disponible

Horario

®

Mensaje 3 :
Enviar siempre

Envia un mensaje automatizado

Hola, gracias por tu mensaje. En este
momento no estamos disponibles pero
responderemos cuando volvamos.

siempre

O

Horario personalizado

Horario b sy mcs RO
Enviar siempre Sacaaa

Envia un mensaje avtomatizado siempre . i
Fuera del horario comercial
Solo envia un mensaje

automatizado fuera del horario
rcia

va. Més informacion

CANCELAR
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RESPUESTAS RAPIDAS
Puedes crear atajos en el teclado para los mensajes que
envias con frecuencia. Puedes usar respuestas rdpidas
con mensajes de texto y multimedia (GIF, fotos y videos).

¢Dénde se programan?
Més opciones > Ajustes de empresa > Respuestas rapidas
> Tocar el + (situado en la esquina superior derechal).

¢Cémo se configuran?

1° Escribe el mensaje de la respuesta rdpida.

2° Establece el atajo del teclado para la respuesta
rapida. (palabra o una frase de tres palabras maximo).

¢Coémo se utilizan?

1° Abre un chat.

2° En el cuadro de texto, escribe barra / seguida del
atajo de la respuesta rdpida que ya hayas creado.

3° Selecciona la respuesta rapida. El mensaje de tu
respuesta rdpida aparecerd en el cuadro de texto por si
quieres editar o personalizar antes de enviar.

X Afade una respuest GUARDAR = €

UTIL para programar

& Los mensajes y llamadas en este chat shora

: 4 o estén egidos con cifrado de extremo a extremo, °
s mepesinpdi. g P s o s i mensajes de:
Escrbe of mensaje que quieres emviar Respuestas rapidas . .
- Agradecimiento.
Atajo /m iMuchas gracias por tu compra!
puesno 19 ° o 7
l*.r,l:rt“:L:.x'arL!|~V'»r"'..ur' /puesno Lo sentimos pero eso no es posi :% - De conflrmac'on de
@/ ) 1 pedido.
1,2/3/456/78090 123456789 NEEWYYT TR R0 IS8
wert ujijo wiejr|t ujijo
s - & : en otras plataformas.
alsjidiflglhlilk]! alsjdifiglh}lilk]!

s+ 8 zixiclvibinimBal *Hzlxjcivibinim@<

#O .‘ « English (US) » . [Hecho 1@ « English (US) » . B¢
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ETIQUETAS

Puedes usar etiquetas para organizar tus chats y asi poder
localizarlos facilmente. Para ello, puedes crear etiquetas de
diferentes colores y etiquetar los chats.

En la propia app de Whatsapp Business ya vienen algunas
etiquetas preestablecidas, aunque puedes cambiarlas por
las que desees.

¢Cémo se aplican y crean etiquetas?

Mantén presionado el mensaje o el chat que deseas
etiquetar > Toca Etiquetas > Afiade una etiqueta existente
o configura una nueva.

Podrds seleccionar el color y asignar un nombre a la

etiqueta.
¢Como se puede encontrar los _
L3 L é E i
chats y mensajes etiquetados? e
Desde la pestafia de Chats Nuevo cliente

puedes tocar la foto de perfil
y de contacto y consultar la Huevo pedido
etiqueta asociada a este. NE—
O también, desde la pestafia
de Chats:

Mds opciones > Etiquetas > Pedido finalizado

Pagado

Toca en la etiqueta de la que

quieras conocer el contenido

y aparecerd todo lo asociado TS Mb
a ella.
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LISTAS DE DIFUSION

Las listas de difusidn se crean para enviar un mensaje a
varios contactos a la vez. Aunque hay que tener en cuenta
que el mensaje sélo llega si el contacto te tiene guardado.
El mensaje de la lista de difusidn se enviard de forma
individual a cada chat (ho crea un grupo).

La ventaja es que los destinatarios quedan guardados.
Cuando usas esta lista, puedes volver a difundir otro
mensaje a los mismos destinatarios sin tener que
seleccionarlos de nuevo uno por uno. Esto puede ser util a la
hora de crear envios promocionales segmentados a una lista
determinada de clientes que comparten algun atributo en
comun.

¢Cémo se crean?

12 Ajustes > Nueva difusion

2° Seleccionamos los contactos (Serd mas fécil si estdn
etiquetados).

3° Escribimos el mensaje

4° Enviamos
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Puedes crear listas de difusién
para contactos con una etiqueta
determinada.

¢Coémo?
1- Chats > Mds

ETI [] U ETAS opciones > Etiquetas.

2- Selecciona la etiqueta para la
+ que quieres crear una lista de
difusion.

3- Toca Mas opciones > Enviar
I.ISTAS mensajes a X etiqueta.

D E 4- Toca el botdn verde de
D | FUS' 0 N confirmacién de la esquina

inferior derecha de la pantalla
para escribir tu mensaje y envia.

GUIO! . ETRICS
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5- ESTADISTICAS

¢{Qué estadisticas te ofrece Whatsapp

Business?

De momento, ofrece unas estadisticas muy bdsicas. Te
muestra nimero de mensajes que has enviado, cudntos
han sido entregados, cudntos se han leido y cudntos se

han recibido.

¢Dénde puedes acceder a ellas?

Toca Mas opciones > Ajustes de empresa > Estadisticas

< Estadisticas

Mensajes enviados:
2 mensajes

Mensajes entregados:
2 mensajes

Mensajes leidos:
2 mensajes

Mensajes recibidos:
4 mensajes
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b- RGDP

Para usar whatsapp con fines publicitarios hay que tener
en cuenta la nueva normativa de la ley de proteccién de
datos para evitar posibles denuncias y sanciones,
deberemos informar al cliente sobre cémo se van a tratar
y usar sus datos, ademds de registrar su consentimiento
expreso y facilitarle informacién sobre cémo darse de
baja del servicio.

1- EJEMPLO DE USO

Por ultimo, te ponemos unos ejemplos de uso que le
podria dar un negocio real a las etiquetas y respuestas
rdpidas.

Negocio: COCINETICS
Un centro formativo que imparte cursos de cocina.

¢Qué etiquetas podria crear?

A este tipo de negocio le podria resultar dtil crear las
siguientes:

~Alumnos.

-Profesores.

-Proveedores.

~-Empresas colaboradoras.

- Cursos Oficiales.
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¢Qué listas de difusién podria enviar en funcién a estas
etiquetas?

-Alumnos: Listas informando sobre nuevos cursos, eventos
formativos, visitas de cocineros famosos....

-Profesores: Listas sobre plazos de envio de notas, noticias
del centro, plazos para solicitar vacaciones...

~-Empresas colaboradoras: Listas sobre apertura de
inscripcidn para solicitar alumnos de practicas

¢Qué respuestas rapidas podria guardar?

Atajo: /Cuenta

Respuesta rdpida a la solicitud de cuenta de un alumno:
Para confirmar la inscripcion necesitamos que realices el
ingreso en la siguiente cuenta xxxx. Una vez realizado, nos
deberds de enviar una foto del justificante del ingreso.
Muchas gracias.

Atajo: /Tramite

Respuesta rapida a la consulta de por dénde realizar un
trdmite determinado:

El proceso de inscripcion se tiene que realizar a través de
nuestra pagina web. Para ello deberd de acceder al
siguiente enlace: www.... y seguir las instrucciones que

encontrara.

Atajo: /Gracias

Respuesta rapida a un alumno que pregunta sobre los
cursos disponibles:

Muchas gracias por contactar con nosotros e interesarte
por nuestros cursos.
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CONVERTIMOS DATOS EN SOLUCIONES.


https://www.guiometrics.com/?utm_campaign=whatsappbusiness&utm_medium=referral&utm_source=pdf&utm_content=&utm_term=
https://www.guiometrics.com/?utm_campaign=whatsappbusiness&utm_medium=referral&utm_source=pdf&utm_content=&utm_term=

