


REGISTRO DE USUARIO

1. Si aún no somos usuarios de la plataforma, debemos registrarnos.

2. En el pequeño formulario de registro que nos aparece insertamos datos básicos como el nombre de la 
empresa, correo electrónico, contraseña de acceso a la plataforma (puede ser una contraseña distinta a la 
que usamos para nuestro correo) y la actividad principal de la empresa.
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*NOTA

El usuario que se ha registrado 
deberá esperar a que le llegue 
un correo por parte del 
administrador de la plataforma 
para poder acceder a la 
herramienta y comenzar a 
utilizarla. 

2



PANTALLA PRINCIPAL

Menú principal para usuarios
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1. Gestión de reuniones y encuentros
2. Mensajería interna.
3. Gestión de negocios dados de alta 

en la plataforma.

Agenda de ENCUENTROS 
(verde) y REUNIONES 

(azul) en las que participa 
el usuario
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RANKING GENERAL 
DE NEGOCIOS 

ABIERTOS.

RANKING GENERAL 
DE NEGOCIOS 

CERRADOS.

Mensajes enviados y 
recibidos por el 

usuarios 

Notificaciones de reuniones, 
apertura/cierre de negocios 

y encuentros en los que 
participa el usuario. 

LOGO 

ICONO 
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PERFIL DE USUARIO
Desde la página principal podemos acceder al perfil de nuestro usuario donde podemos ampliar o modificar nuestra información, logos e 
icono.

Pulsaremos en la zona superior derecha de la pantalla, justo al lado de los iconos de mensaje y notificaciones, y accederemos a Perfil 

PODEMOS MODIFICAR……...
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● Nombre de la empresa
● Email de acceso a la 

plataforma y de recepción de 
avisos y mensajes.

● Contraseña de acceso.

● Actividad principal de la empresa.

● Descripción de la empresa y sus 
servicios (podemos incluir un 
enlace a nuestra web).



PERFIL DE USUARIO

PODEMOS MODIFICAR……...
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Añadir nuestro logotipo

Añadir el icono de nuestra empresa que 
aparecerá por ejemplo en el ranking (top) 
de negocios abiertos y cerrados

No olvidemos pulsar en GUARDAR y 
VOLVER si deseamos volver a la 
pantalla principal.



ABRIR NEGOCIO
Cuando iniciamos una relación profesional, a través de la plataforma podemos abrir un negocio directamente con 
un usuario de la plataforma o con una tercera empresa que esté relacionada con un usuario de la plataforma.
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1. Al abrir un negocio seleccionaremos el Destinatario (una 
de las empresas dadas de alta en la plataforma), que 
puede ser el destinatario final del negocio o participar 
indirectamente (por ejemplo nos facilita el contacto de un 
tercero).

2. Escribiremos el título del negocio (“Creación de aplicación 
de facturas” por ejemplo).

3. Seleccionaremos si el negocio se realiza directamente 
sobre el destinatario o sobre un tercero*.

4. Escribimos una descripción del proyecto y pulsamos en 
Enviar.
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ABRIR NEGOCIO
Si al abrir nuestro negocio seleccionamos la opción (Origen del negocio) de un tercero aparecerán una serie de 
campos en los que insertamos los datos de la empresa para la que abrimos realmente el negocio.
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CERRAR NEGOCIO

El cierre de un negocio (puede que haya sido abierto en la 
plataforma o no, no hay obligación haber abierto un negocio que 
queremos cerrar) es prácticamente igual que la apertura de un 
negocio.

Aparte de los campos nombrados en el apartado de ABRIR 
NEGOCIO (no olvidemos la posibilidad de asignar el cierre de 
negocio al propio destinatario o a un tercero si el negocio que 
hemos desarrollado no ha sido directamente para el destinatario 
sino para una empresa amiga o cliente del mismo), encontramos 
dos campos nuevos:

1. FACTURACIÓN.- Debemos insertar el importe neto que 
hemos facturado por el negocio que estamos cerrando.

2. ACEPTADO.- Si el negocio ha sido finalmente realizado o la 
propuesta se ha cerrado con el cliente, marcamos esa 
opción.
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LISTADOS DE NEGOCIOS ABIERTOS Y CERRADOS

Desde el mismo menú de Negocios, podemos ver, editar y eliminar los negocios abiertos y cerrados en los que 
participamos como destinatarios o solicitantes.

NOTA: Dichas aperturas y/o cierres de negocios podrán ser editados por el SOLICITANTE únicamente.
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Podemos ver los listados de apertura y cierre de 
negocios y abrir o cerrar negocios desde cualquiera 
de los dos menús (el de la izquierda o el superior).



MENSAJES
Desde el menú Mensajes podemos ver el Listado de mensajes que nos han enviado o hemos enviado a través de la 
plataforma y podemos Enviar nuevos mensajes a otros usuarios (empresas) que estén dadas de alta en la 
plataforma.
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Como cualquier correo electrónico convencional, rellenaremos 
campos básicos como el destinatario (usuario de la 
plataforma exclusivamente), título del mensaje y el mensaje.

NOTA: En el mensaje podemos insertar un enlace a 
un archivo almacenado en Drive, Dropbox u otra 
herramienta de almacenamiento en la nube o web 
externa que deseamos reflejar en dicho mensaje.

Se pueden añadir más de un destinatario.



MENSAJES
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Podemos ver el listado de mensajes ENVIADOS y RECIBIDOS a través de la 
plataforma con información de fecha, remitente, destinatario, título y también podemos 
ver, editar y eliminar el mensaje.

Podemos buscar los mensajes por TÍTULO 
insertado una parte o todo el título a buscar.



ENCUENTROS
Podemos conocer la relación de encuentros que se producirán, teniendo información de la hora y el título del 
encuentro y podremos ver datos más completos del encuentro (descripción, convocados, asistentes)
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Ver datos 
del 

encuentro.



REUNIONES - NUEVA REUNIÓN
Podemos crear reuniones con otros usuarios de la plataforma, que aparecerán en sus notificaciones y se les enviará por correo, 
donde completamos sencillos campos como Destinatario, Fecha y hora de la reunión, Título y Descripción.

13

La fecha de la reunión y la hora de la 
misma la seleccionaremos desde un 
calendario que nos permite elegir 
fecha y hora del evento.

No olvidemos pulsar el botón Enviar para que llegue al 
destinatario la notificación de la reunión propuesta.



REUNIONES - LISTAR REUNIONES
Tenemos acceso al listado de reuniones convocados por nosotros o convocadas por otro usuario con nosotros de invitados a la 
reunión.

Conoceremos la fecha y hora de la reunión, el solicitante y el destinatario de la invitación a la reunión y el título.

Podemos Visualizar, Eliminar y Modificar (solo el solicitante de la reunión) los datos de la reunión. 
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Podemos 
VER - MODIFICAR - ELIMINAR
los datos de la reunión 
(solo SOLICITANTES)






