11. Mis reservas: tu centro de operaciones

Este capitulo cubre todo lo que pasa después de publicar: cémo llegan las reservas, qué estados tienen,
cdmo aceptar, proponer, modificar, cancelar y cerrar cada evento. Cada apartado sigue el mismo esquema:
qué hace el cliente, qué te llega a ti y qué ve cada uno en su pantalla.

11.1 La pantalla de Mis reservas

eventstur centraliza en “Mis reservas” todas las solicitudes de reserva y propuestas que recibes de tus
clientes, las reservas ya confirmadas, los eventos en curso y los finalizados, ademas de las citas de visita y
videollamada. Desde aqui aceptas, rechazas, haces propuestas, modificas, cancelas y cierras cada evento.
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Fig. 116. Pantalla de Mis reservas: filtros, tabla y acciones

1. Tipo: Todos - Eventos - Visitas - Videollamadas - Servicios para proveedores.
2. Estado: filtra por el estado de la reserva (reservas solicitadas, propuestas, confirmadas, completadas...).
Entre paréntesis ves cuantas hay de cada uno.

3. Periodo: Recientes (3 meses, 6 meses, 1 afo) o Todo el histérico. Por defecto solo ves los Ultimos 3
meses: si no encuentras algo, cambia aqui.

. Desde / Hasta y De / a: acota por fecha del evento y por franja horaria.

. Buscar por cliente, servicio o evento (nombre del cliente, nombre de tu servicio o cédigo EVT-...).

. Columna Estado: el color te dice de un vistazo qué toca hacer (ver tabla del capitulo siguiente).

. Acciones: cambian segun el estado. Siempre tienes “Resumen Excel” y “Chat con el cliente”; el resto
(Aceptar, Rechazar, Contrapropuesta, Modificar, Cancelar, Ahadir extras, Valorar...) aparece cuando
procede.

8. Flecha de la fila: despliega el detalle del servicio reservado (servicio base, servicios incluidos y no
incluidos con sus unidades y precios).

N o o b~

NOTAS

Si tienes varios servicios (espacio, catering, musica...), las reservas de todos llegan a esta misma pantalla. Si un
cliente te reserva dos servicios para el mismo evento, los ves juntos, con el mismo cliente y la misma fecha, y
aceptas o modificas cada uno por separado.
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Por dénde te llega el trabajo

¢Hay dinero?

Como empieza Como te llega

Reserva desde El cliente consulta precio y Estado “Reservas solicitadas” (o

tu ficha disponibilidad para su evento, elige directamente “Confirmadas” si tienes
area y extras y paga la sefial. reserva directa).

Propuesta a El cliente pulsa “Pedir propuesta a Estado “Propuesta solicitada por el

medida medida” en tu ficha y describe lo que cliente” + correo de aviso.
necesita.

Chat El cliente te escribe por “Contactar En Mensajes. Desde el chat creas la
con el proveedor”. propuesta.

Colaboracién Un cliente reserva a una empresa Como cualquier reserva o propuesta,

colaboradora tuya y afiade tu servicio  con la etiqueta “Colaboracién de ...”.
desde su ficha.

Servicio a Contratas un pack en Servicios a Tipo “Servicios para proveedores”,

eventstur Proveedores.

NOTAS

solo consulta.

Si: la sefal queda
retenida hasta que
aceptas.

No, hasta que acepte
tu propuesta y
pague.

No, hasta que acepte
y pague.

Segun la via.

Lo pagas tu.

Borradores: las busquedas que un cliente hace (o que le prepara el organizador IA) sin llegar a reservar ni pedir
propuesta se guardan en su cuenta como borrador. A ti no te llegan: solo ves lo que el cliente convierte en

solicitud.

Cada columna de la tabla

Columna Qué muestra

Servicio

Concepto

Tipo

Evento

Fecha - Horario - Lugar - Pers.

Cliente - Cod. cliente -
Teléfono - Email

Estado
Precio

Acciones

eventsi@r

Foto y nombre de tu servicio reservado (Masia Can Roure, Cuina Can Roure...).

Si es un menu, pack u opcién concreta del catalogo (ej. “Menu Can Roure - en el

establecimiento”).

Evento, Visita, Videollamada o Servicio para proveedores.

Nombre del evento del cliente y su cédigo EVT-xxxxx. Pulsa sobre él para ver el evento

completo (apartado 11.6).

Dia, franja horaria, direccién y nimero de asistentes.

Datos de contacto del cliente. El teléfono y el email son enlaces directos.

Reserva solicitada, Propuesta solicitada, Confirmada, Completada, Cancelada...

Importe de tu servicio en esa reserva (sin impuestos).

Botones disponibles en ese estado.
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000000 laura.marti@example.com

Propuesta
solicitada

8300.00€ Bi Resumen Excel |
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() Entretenimiento

() Personal

[ ofros

Quitar filtro

Aplicar

Fig. 117. Desplegable junto a “Resumen Excel”

“Resumen Excel” descarga una hoja con todo lo que te
incumbe de esa reserva: servicios, unidades, horarios,
asistentes, precios y datos del cliente. Es lo que puedes
pasar a tu equipo de sala o cocina.

La flecha de al lado abre “Combinar categorias de todos
mis servicios en este evento”: marca las categorias
(Espacios, Catering, Mdusica...) y pulsa “Aplicar” para
sacar un Unico Excel con todos tus servicios de ese
evento.

11.2 Estados de una reserva y qué hacer en cada uno

Mis reservas

Fig. 118. Selector “Estado detallado”

Estado

Reservas
solicitadas

Propuesta
solicitada por el
cliente

Propuesta enviada
- espera cliente

Confirmadas

Confirmadas -
modificadas por mi

Confirmadas -
modificadas por el
cliente

En curso

Completadas

Completadas - con
extras

eventsi@r

Qué significa

El cliente ha reservado desde tu ficha y ha
hecho la paga y sefal (el importe queda
preautorizado). Hasta que no aceptes, el

dinero no llega.

El cliente ha pedido una “propuesta a
medida” desde tu ficha o te ha escrito por

chat. No hay dinero todavia.

Ya has enviado tu propuesta. Ahora decide
el cliente: aceptar y pagar, modificar

(contrapropuesta) o rechazar.

Aceptada por las dos partes y con los pagos
en marcha segun tus condiciones.

Has propuesto un cambio y el cliente aun

tiene que aceptarlo.

El cliente ha pedido un cambio (mas

invitados, otra hora...).

El evento estd pasando hoy.

El evento ya ha terminado.

Hay extras posteriores al evento que el

cliente debe pagar.

Pulsa el selector de estado (segundo filtro) para ver la
lista completa. Los nimeros entre paréntesis son las
reservas que hay en cada estado dentro del periodo
elegido.

CONSEJO

Empieza cada dia por “Reservas solicitadas” y
“Propuesta solicitada por el cliente”: son las que tienen
plazo y dinero esperando. Después, “Confirmadas -
modificadas por el cliente”.

Qué tienes que hacer

Aceptar, Rechazar o Contrapropuesta dentro de tu
plazo (24 h, 48 h o 5 dias segun “Mi descripcién®).
Si no respondes, se devuelve la sefal al cliente y
pierdes la reserva.

Crear la propuesta (Contrapropuesta), Aceptar tal
cual, Rechazar o hablar por chat.

Esperar. Puedes actualizarla: al cliente siempre le
llega la ultima version.

Modificar (hasta el plazo), Cancelar, chatear,
exportar Excel.

Esperar la respuesta del cliente.

“Responder a la propuesta”: aceptar como nueva
reserva o rechazar el cambio.

Mismas acciones que en Completadas.

Anadir extras, Valorar al cliente, Reclamar, Publicar
en tu comunidad, Excel, chat.

Seguir el cobro en Transacciones y Pagos.
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Estado Qué significa

Qué tienes que hacer

Completadas - con = Hay una reclamacién abierta entre ti y el Gestionarla en “Reclamaciones”.
reclamacion cliente.
Historicos Han pasado mas de 14 dias desde el evento. = Solo consulta.

Ya no se pueden abrir extras ni
reclamaciones.

Canceladas Canceladas por ti o por el cliente cuando ya = Consulta. Se aplican tus condiciones de
estaban confirmadas. cancelacion.
Rechazadas Propuestas rechazadas por el cliente. Las Consulta.

que rechazas tU desaparecen sin mas.

IMPORTANTE

recibir solicitudes en dias ocupados.

Cancelaciones. Si cancela el cliente y tu servicio tiene penalizacion, te quedas el importe que marquen tus
condiciones (apartado 7.1.3). Si cancelas ti como proveedor, se devuelve todo el importe al cliente y tu cuenta
queda penalizada en el posicionamiento. Los rechazos también penalizan: sincroniza tu Google Calendar para no

11.3 Visitas, videollamadas y servicios contratados a eventstur

Visitas

Mis reservas

Fig. 119. Mis reservas filtrado por Visitas

Si en “Mi descripcién” has rellenado la disponibilidad
para visitas (apartado 7.1.5), el cliente puede agendar
una visita directamente desde el calendario de tu ficha.
Te llega una notificacién y la cita queda aqui.

1. Cambia el Tipo a “Visitas”.
2. En la columna Estado ves si esta Confirmada,

Cancelada (por ti o por el cliente) o es Histérica (han
pasado mas de 14 dias).

En una visita confirmada puedes editar la ubicacion,
reprogramarla (se reprograma al momento; avisa
igualmente al cliente por chat) o cancelarla.

CONSEJO

Si alguien te escribe por WhatsApp para visitar el
espacio, pasale el enlace de tu ficha en eventstur para
que coja la visita desde el calendario. Primero tiene que
estar registrado. Asi la cita queda en tu Google
Calendar y en Mis reservas.

Lo que ve el cliente: en su “Mis eventos”, filtrando por Visitas, ve la cita. Si la reprograma y hay disponibilidad,
se actualiza a los dos automaticamente. Si la cancela, indica un motivo y queda cancelada.
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Videollamadas y llamadas

Mis reservas

Fig. 120. Mis reservas filtrado por Videollamadas

Servicios para proveedores

Fig. 121. Mis reservas filtrado por Servicios para proveedores

Funciona igual que las visitas, con la disponibilidad para
videollamadas de “Mi descripcién”. En una videollamada
confirmada puedes editar el enlace, reprogramar o
cancelar.

IMPORTANTE

Pon el enlace de la videollamada en cuanto la aceptes.
Mientras no lo pongas, el cliente ve “enlace pendiente”
en su cita.

Cuando contratas un servicio a eventstur (tour 360,
sesion de fotos, gestion mensual... capitulo 8), aqui
aparece la fecha y hora pactada con el equipo de
eventstur, solo para consultarla o enviar un mensaje.

Cualquier modificacion, cancelacién o extra de esos
servicios se gestiona en “Servicios a Proveedores — Mis
servicios contratados”.

11.4 Reservas solicitadas: aceptar, rechazar o contraproponer

Es la via mas segura de recibir trabajo. El cliente entra en tu ficha, rellena los detalles (fecha, horario,
asistentes, area, extras), ve su presupuesto con tus condiciones de pago y cancelacién, y hace la paga y
sefial. A partir de ahi es una “Reserva solicitada”: el dinero esta retenido esperando a que tU aceptes.

Mis reservas
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Fig. 122. Reservas solicitadas y sus acciones
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ESTADO PRECIO  ACCIONES

8300.00€ [ B Resumen Excel

Resena  m0000€ [[i ‘v]\ L . ® = c

Resera : )
Reserve  630000€ | B Resumen Excel v] ® Chotconelcionte [ = Contrapropuesta

C

Reserva . .
@oxamplecom L% 8300.00€ | [ ResumenExcel | v | @ Chatconelcliente = Contrapropuesta X Rechazar

Fig. 123. Reserva solicitada: acciones de la fila
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v B |
Rechazar solicitud
Indica al cliente el motivo por el que no puedes atender
esta solicitud.
Motivo del rechazo
Vz
Se comunicard al cliente. Minimo 5 caracteres.
| V.

Fig. 124. Ventana “Rechazar solicitud”

—

. Estado “Reserva solicitada”.

2. Chat con el cliente: abre la conversacion de ese

evento por si necesitas aclarar algo antes de decidir.

3. Contrapropuesta: abre el editor de propuesta con los

datos del cliente ya puestos para cambiar precio,
area, servicios o condiciones. La reserva sigue como
solicitada, con una modificacion hecha por ti, hasta
que el cliente la acepte.

4. Rechazar: te pide un motivo (minimo 5 caracteres)

que se comunica al cliente. La reserva desaparece
de tu lista y la sefal se devuelve al cliente.

5. Aceptar: la reserva pasa a Confirmada, se cobra la

sefal y el resto se cobra en las fechas configuradas
en tu paga y sefal.

IMPORTANTE

Si tienes “reserva directa” (capitulo 7), la reserva pasa
directamente a Confirmada sin este paso. Si tienes
“reserva no directa” y no respondes en el plazo, se
devuelve la paga y senal al cliente y pierdes la reserva.

RECOMENDACION

Antes de rechazar, escribe al cliente por el chat o haz
una contrapropuesta. Un rechazo cuenta en tu
posicionamiento; una contrapropuesta, no.

Lo que ve el cliente: en “Mis eventos” la reserva pasa de “Reserva solicitada - esperando aprobacion del
proveedor” a “Confirmada”. Si tu la modificas, el cliente tiene que aceptar la modificacion para que quede

confirmada.

Paso a paso, desde el lado del cliente

1. Busca (quién es, qué evento, qué proveedores) y entra en tu ficha.

2. En “Consultar para mi evento” pone fecha, horario y asistentes, elige area o pack y marca los servicios no
incluidos que quiera. Ve el precio con los impuestos de su tipo de cliente.

3. A pie de ficha lee tus condiciones: paga y sefial, cancelacién y método de pago. Pulsa “Contratar” o

“AfRadir a carrito” si va a sumar mas proveedores.

4. Paga la sefial. En su “Mis eventos” la reserva aparece como “Reserva solicitada - esperando aprobacion

del proveedor”.

5. Tu recibes la notificacion y el correo, y la reserva entra en “Reservas solicitadas”.

Aceptas Pasa a Confirmada en las dos cuentas. Se cobra la sefial y el resto en las fechas de tu paga y
sefal. El cliente ya puede modificar (si hay plazo) desde su cuenta.
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Si ta... Qué pasa

Modificas Sigue como “Reserva solicitada”, con una modificacion tuya. El cliente la ve en “Mis eventos” y

(Contrapropuesta) tiene que aceptarla para que se confirme. Puedes actualizar la propuesta las veces que haga
falta.

Rechazas Desaparece de tu lista. Al cliente le sale en “Rechazadas” con tu motivo y se le devuelve la
sefal.

No respondes en Se devuelve la sefal al cliente y pierdes la reserva. Cuenta como rechazo para el algoritmo.

plazo

11.5 Propuestas: solicitadas por el cliente y hechas por ti

Las propuestas sirven para las peticiones que no encajan en tu catélogo tal cual: el cliente pulsa “Pedir
propuesta a medida” en tu ficha, o te escribe por el chat, y tU preparas una propuesta. No hay dinero hasta
que el cliente la acepte y pague.

Mis reservas
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:- MosiaCan R Bk Everlosl EVTO3045 202028 10002500 0 Larabortisoe CLI-1 R — T AT s .
mm e [ Te)(momemea
s n Misca n Vi Can. Bl BodaDEL (EVESSOT0 TOM0S  10:00-2300 B0 LoxaMortisoer L1 2400000000 aramarigeromdecom TS mpos0e [p & IT] » .
,. MasaCan e Ganto Bedala. EVIFE0S  G30RGZE 10002500 Y 24600000000 wnraresnecn  TETS woosoe [ B ] ma
BB oiocmiom Bario | Coraam EVIHOT WIOMIOL 1090+ 2500 %0 MorcSolr Vil CLI-L 40000000 macsomrsmsnioson T s000c [p £ |“‘ ® "
B wee D SR wous vome - 6 v e o mamesmnen. @) woos ([t [ S

Fig. 125. Propuestas solicitadas por el cliente

. - " 1. Estado “Propuesta solicitada”. Te llega también un

roecam | "orete | asoocoe [ B V] ®a s = x Rechazar | (R Acepk. correo de aV|so
oo L woooe (1 ® ot (= 2. Contrapropuesta: crea tu propuesta partiendo de lo

el [ T——y o epe— que ha pedido el cliente (dia, horario, asistentes...).

P . = 3. R('achazar: la propuesta desaparece para tiy al
cliente le sale como rechazada.

ALl BTy gep—— | - - . . ) )
4. Aceptar: si lo que ha pedido el cliente te encaja tal
Fig. 126. Propuesta solicitada: acciones de la fila cual, la aceptas y solo queda que pague.
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Paso a paso:

ASGCIGH G Un éVento Tuyo (opeional)

Crear evento nuevo

Tipo de evento

Boda

Hora de inicio

Asistentes *

Fecha del evento *

dd/mm/aaaa

Hora de fin

Presupuesto orientativo (€)

propuesta a medida, vision cliente y vision proveedor

El cliente pulsa “Pedir propuesta a medida” en tu ficha,
indica fecha, horario, asistentes, presupuesto orientativo
y describe lo que necesita. En su “Mis eventos” aparece
como “Propuesta - solicitada por ti”.

£Qué necesitas? *

‘ Opcional

Cuenta los detalles que el proveedor necesita conocer (min. 20 caracteres)...

Adjuntar iméagenes (opcional)
L. Seleccionar

Puedes subir hasta 5 archivos.

Falta: fecha del evento, asistentt ipcién (min. 20 — faltan 20)

Cancelar

Fig. 127. Lo que ve el cliente: ventana “Pedir propuesta a
medida” en tu ficha

Dénde lo ve

Qué hace

Paso Quién

1 Cliente = Pulsa “Pedir propuesta a medida” en tu fichay = Mis eventos — “Propuesta - solicitada por ti”. Mis
describe lo que quiere. solicitudes a medida.

2 Tu Te llega correo y notificacion “Nueva Mis reservas — Estado “Propuesta solicitada por el
propuesta solicitada”. cliente”. Entre paréntesis, cuantas tienes pendientes.
3 Tu Decides: Contrapropuesta (crear la Si rechazas, te desaparece; al cliente le sale en
propuesta de este servicio), Aceptar (si lo “Rechazadas”.
pedido te encaja tal cual) o Rechazar (con
motivo).
4 Tu Creas la propuesta en el editor: area o pack, Mis reservas — “Propuesta enviada - espera cliente”.
servicios incluidos y no incluidos, unidades,
precio y condiciones. “Revisar propuesta” —
“Enviar”.
5 Cliente = Recibe notificacion y correo. Despliega el Mis eventos — “Propuesta - enviada por el proveedor”.

evento y pulsa el servicio.

TU: pasa a “Confirmadas”. El: “Confirmada”. Se cobra
segun tu paga y sefial.

6a Cliente Aceptay paga.

6b Cliente = Rechaza. TU: “Rechazadas”. El: desaparece.

6¢c Cliente = Modifica (solo si quedan dias suficientes Tu: vuelve a “Propuesta solicitada por el cliente” con la
hasta el evento): cambia asistentes, horario o modificacion. Pulsas el nombre, ves el cambio y
extras y la reenvia. aceptas o rechazas. Si aceptas, queda “pendiente de
pago”; cuando paga, Confirmada.
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IMPORTANTE

La propuesta que creas desde Mis reservas es siempre de este servicio concreto (partes de tu catalogo). Si el
cliente quiere algo totalmente personalizado (masia entera con taller y cena, un precio cerrado por todo), hazlo

desde el chat: Mensajes — conversacion — “Crear o modificar propuesta” — “Propuesta personalizada”. Es el
mismo editor, pero permite escribir un servicio libre.

Paso a paso: el cliente te escribe por chat

Mensajes
o - [ > I Paso Quién Qué hace
fones (1 core) 3

P
I | I — 1 Cliente = Pulsa “Contactar con el proveedor” en tu
s g ficha y escribe (“¢podéis hacer cena de
@ S B empresa para 60 el 12/09?").
@ s 2 Tu Te llega notificacion. Mensajes — la
© oo \ ‘ vazoss 5700 conversacion lleva el nombre del cliente y
S | [, del servicio. Respondes y aclaras lo que
haga falta.
é ©
o= "I — @ 3 Td Desde el mismo chat pulsas “Crear
propuesta” (o “Modificar” si ya tiene una
Fig. 128. Lo que ve el cliente: la conversacion contigo en sus reserva). Se abre el editor; puedes usar
Mensajes “Propuesta personalizada”.
4 Cliente Recibe la propuesta en Mis eventos y en el
chat: acepta y paga, modifica o rechaza
(igual que arriba).
Crear la propuesta
€ Volver a mis reservas 3| 7865,00€
Nueva propuesta
Aina Costa Mas- Boda Sofia & Marc
+ Masia Can Roure Existente f2 + DJMNora Vidal Celaboracién de Masia Can Reure 3 + The Velvet Trio Colaboracién de Masia Can Roure: g + Lluna Studio Cnlubomciéﬁnnknum Resumen (4/4]]
# Propuesta personalizada+ Afadir servicio]

M Quitar de la propuesta

Masia Can Roure E @ Camide la Masia 12, Sant Cugat del Vallés

Masia catalana del s. XVIII con jardines, patio empedrado y sala con vigas de madera. Exclusividad total y parking propio.

uestras areas y packs:

Masia — Jardin ext... Area Masia — Patioem...  Area Masia — Fincacom...  Pack

Masia — Salén prin...
A% Hasta 200 personas A% Hasta 300 personas A% Hasta 80 personas A% Hasta 300 personas
7865,00€ dosde 7865 € 8712,00€ desdes7i2e 5082,00€ desde 5082 € 16.940,00€ cesde 16940 €

Fig. 129. Editor “Nueva propuesta”

Maein __ QalAn
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1. Pestafias: una por cada servicio de la propuesta (el tuyo y, si aplica, tus empresas colaboradoras). Entra
en cada pestafia, configura el servicio y pulsa aplicar; en “Resumen” ves cuantos llevas configurados (ej.

4/4).

2. “Propuesta personalizada” te deja escribir un servicio totalmente libre que no existe en tu catalogo (e;.
“masia entera con taller por la mafana y cena”). “Afiadir servicio” suma otro de tus servicios ya creados.

3. “Revisar propuesta” muestra el carrito con todo lo incluido antes de enviar.

4. Selecciona el area o pack y, mas abajo, los servicios incluidos y no incluidos, unidades y horarios.

5. “Quitar de la propuesta” elimina un servicio que finalmente no quieras incluir.

IMPORTANTE

En la primera propuesta es cuando puedes cambiarle a este cliente los métodos de pago y la politica de
cancelacion respecto a tus condiciones por defecto. Después ya no podras. Esas condiciones quedan solo para

este evento.

Al enviar, la propuesta pasa a “Propuesta enviada -

Fig. 130. Estado “Propuesta enviada - espera cliente”

espera cliente”. Si necesitas actualizarla, puedes: al
cliente siempre le llega la Ultima version. Y tienes el chat
a mano.

- SR e (oo [ e Al cliente le aparece en “Mis eventos” como “Propuesta
enviada por el proveedor”. Puede:

* Aceptar y pagar: la reserva pasa a Confirmada.

+ Modificar (contrapropuesta): te vuelve a aparecer en
“Propuesta solicitada por el cliente” con la
modificacion; la aceptas o rechazas. Si aceptas,
queda “pendiente de pago” hasta que pague.

* Rechazar: para el cliente desaparece; para ti queda
en Rechazadas.

NOTAS
El cliente solo puede modificar si quedan dias

suficientes hasta el evento. Nada se confirma hasta que
lo aceptan las dos partes y el cliente paga.

Cuando el cliente responde a tu propuesta

El cliente...

A) Acepta y paga

B) Rechaza

C) Modifica
(contrapropuesta)

eventsi@r

Lo que ve el cliente (Mis eventos) Lo que ves tu (Mis reservas)
Filtra por “Propuesta enviada por el La propuesta pasa a “Confirmadas”. Se cobra
proveedor”, despliega el evento, pulsa el segun tu paga y sefal.

nombre del servicio, acepta y procede al
pago. Después la ve en “Confirmadas” y
puede modificar si hay plazo.

Le desaparece. Queda en “Rechazadas”.

Solo puede si quedan dias suficientes hasta = Vuelve a “Propuesta solicitada por el cliente” con la
el evento. Cambia los campos permitidos y modificacion. Pulsas el nombre de la reserva, ves el

la actualiza. Le aparece como “Propuesta cambio y aceptas o rechazas. Si aceptas, queda
enviada por el proveedor (modificada)”, “pendiente de pago” hasta que el cliente pague;
pendiente de ti. entonces pasa a Confirmada.
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Propuesta totalmente personalizada

Si lo que pide el cliente no existe en tu catalogo (una jornada completa con taller, comida y actividad; un
montaje especial; un precio cerrado por todo), usa “Propuesta personalizada” dentro del editor. Escribes el
concepto, la descripcidn, el precio y las condiciones, y se afade a la propuesta como un servicio méas. Puedes
combinarla con areas y servicios de tu catalogo en la misma propuesta. Al cliente le llega igual y paga por la
misma pasarela; la comision y la factura se generan como en cualquier reserva.

Propuesta desde Mensajes

También puedes crear una propuesta desde el chat con el cliente (capitulo 15): abre la conversacién y usa
“Crear propuesta”. Es el mismo editor. Desde ahi puedes ademas modificar una reserva que ya tiene o hacerle
una propuesta personalizada. Todo queda dentro de eventstur, con las mismas garantias de pago.

11.6 Reservas confirmadas: detalle, modificar, cancelar

servicio conctTo PO EVENTO FECHA  HORARIC  LUGAR PERS. CLIENTE cbo.cUENTE TELEFOND  EMAIL estabo PRECIO ACCIONES

> . Masia Can Rowe: Burto  BodaSe. EVI9S050 2122025 10002300 WO AnoGosobes €I 454600000000 cine.cos byt Canfimoda a30000¢ | B Rewmenkxcal | | @ Chotconoiciomte [ 4 Modificar || X Concelor

S 15 ) R s v - w6 s iSieho G s [ Wnenen [ A || 7 o )i
- r

” CuinaCanRoure Evento  Bodode.. ‘EVI-GSI01  WN22026 1000 - 2300 MO Helena VidaiRoca  CLI-1 1346400000000 heknovidalseramgie com  Confrmada 640060€ | [ Resumen Excel ‘v\ B Chat con el cliente # Modificar % Cancelor
—_———

S s D GEENEREE v v - swway oo simse s — e (R [ worae |7 oas | [2eae
o il

. MosiaCon Rowre Bwro Bodola EVI-0S0S2  OGNA06 10002308 w w Confimada 4300.00¢ | [ Resumen Excel ‘v‘ ® Chotconeicente | # Modificar | % Concelar

Contirada _

s . MariaCCan e Bmcto BodaMel (EV-0S03  OST026 10007300 50 RogerVieRig  CUI-1 454600000000 rogeci Vabodopor  430000€ | [ Resumen Excel ‘4 ® Chatconalcionte X Concolor [N T

N E Costeilda Mor Gwrke | Badalal EVLSS046| M2026  10:00- 250 50 LouraMorkiSoler  ELI-1 134400000000 lowomarigearpiecom  Conrmada 10800.00€ | [ Resumen Excel v‘ ® Chatconelclionts | # Modificar | X Cancelor

E CulnaCanRows Gero Bodolal (EVE95046 2902025 10607500 50 LowoMartiSoler  €LI-1 3400000000 e morigeongecon  Canfimads 900000¢ | [ Rewmenscel |~ | Chotconsicionte | # Modificar | X Cancelar

Fig. 131. Reservas confirmadas y sus acciones

1. Resumen Excel de la reserva.
nple.com Confirmada 8300.00€ i Resumen Excel ﬂ. Churoone\cheme? rd Modiﬁmr?x Cancelar 2' Chat Con el Cliente'
e G oone ® clatcmictone G 3. Modificar: abre el detalle de la reserva para proponer
oo e samsne [ Brommantt | <) ® crtcmacors s un cambio (hasta el plazo de modificacion que
ple.com Confirmada 8300.00€ i Resumen Excel . ® Chat conel cliente X Cancelar marcan tus CondICIoneS).
4. Cancelar: cancela la reserva indicando el motivo. Al
e S o 1| P py— X -
- cancelar tu, la paga y sefial se devuelve entera al
ple.com Hedtiosarer 8300.00€ [ResumenEx(el v} B Chat conel cliente x Cunce\a Cll ente-

5. Cuando el cliente ha pedido un cambio, en lugar de
Modificar ves “Responder a la propuesta v2” y el
estado “Confirmada - Modificada por el cliente”.

Fig. 132. Reserva confirmada: acciones de la fila

Detalle de una reserva

En una reserva confirmada puedes: ver todo lo contratado; entrar en el evento del cliente para ver la escaleta,
archivos y planos que haya compartido; modificar tu servicio hasta el plazo que marcan tus condiciones;
responder a las modificaciones que pida el cliente; hablar por el chat; exportar el Excel; y cancelar con motivo.
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Comunidad

7ol 7885,00€ [Svr v

0. Hora Vidal The Seivet Trio:

B Uuroshdo

Masia Can Roure s

AMbaCostobas 8 oracragonarnlsan ) VASD050000C % Deda ScfakMa:

i e 1 Mava 17, 5o Chgar el Vol

Masia Can Roure « *

Exelusividad

Nuestras areas y packs:

Masia — Salén prin...

TB65,00€ ccmsc rucie

Fig. 133. Detalle de la reserva (boton “Modificar”)
.
uno gestiona y factura lo suyo.
.
.
.

® Chat ol clonte

Pestafas con tu servicio y los de tus empresas colaboradoras en este evento (DJ, trio, fotdgrafo...). Cada

“Chat con el cliente” y “Modificar servicio”. Arriba a la derecha, el total y “Ver” para desplegar el desglose.
Areas y packs: el marcado es el reservado. Para cambiar de 4rea en una modificacién, marca otro.
Resumen del precio: base, servicios incluidos y no incluidos, recargos por asistentes, impuestos y total.

Mas abajo tienes el historico de propuestas y el registro de movimientos de la reserva (quién cambié qué y

cuando).

El evento completo del cliente

1 4 Volver amis reservas

Boda Sofia & Marc
EVT-95050 - Aina Costa Mas - 2026-12-27 - 140 asistentes

© Estaeslainformacion que el cliente ha compartido contigo. Solo puedes realizar acciones en tus propias reservas; el resto es solo lectura.

esewus del evento

Escaleta del evento

0 SERVICIO CONCEPTO  TIPO EVENTO FECHA  HORARIO  LUGAR PERS. CLIENTE cOD. CLIENTE 1]
> ' Masia Can Roure Evento  BodaSo.. -EVI-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 140 AinaCostaMas CLI-1 +
DJ Nora Vidal
> . fq"‘i“g"""" Evento Boda So.. -EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 40  AinaCostaMas CLI-1 +
asia Can
Roure
The Velvet Trio
> c f:"{"i“‘"" Evento BodaSo.. ‘EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 40  AinaCostaMas CLI-1 +
asia Can
Roure
. Lluna Studio
3 f e
> ﬁ et Evento  BodaSo.. ‘EVT-95050  27/12/2026 10:00-23:00 0 AinaCostaMas CLI-1 "
Roure
eformucién compartida del evento
&  Archivos adjuntos & No compartido por el cliente

& No compartido por el dliente

Fig. 134. Evento del cliente (pulsando el nombre del evento en la tabla)

1. Datos del evento: cédigo, cliente, fecha y asistentes. Solo puedes actuar sobre tus propias reservas; el

resto es lectura.

eventsi@r
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2. Reservas del evento: todos los servicios que el cliente ha contratado para ese evento (tuyos y de otros),
con su estado.

3. Informacion compartida del evento: archivos adjuntos, escaleta, planos... Solo los ves si el cliente decide
compartirlos contigo.

Cuando el cliente pide un cambio

€ Volver a Mis reservas Total 7865,00€
A" Masia Can Roure {3 The Velvet Trio Colaboracién de Masia Can Rovre I3 Lluna Studio  Colaboracién de Masia Can Roure
* - 3 " Py
M aslia CO n Ro Ure Cenfirmada @ Chat conel cliente & Modificar servicio
Roger VilaPuig &5 roger.vila@example.com o/ +34 600 000 000 @ Boda Nerea & Bru -EVT-95039
v Hay un cambio propuesto en esta reserva MODIFICADA POR EL CLIENTE - V2
VERSION ACTUAL VERSION PROPUESTA
Fecha 05/12/2026 Fecha 05/12/2026
Horario 10:00 - 23:00 Horario 10:00 - 23:.00
Asistentes 150 Asistentes 170
Ubicacién Masia Can Roure Ubicacién Masia Can Roure
>
Servicios incluidos Servicios incluidos
-Montaje y desmontaje Montaje y desmontaje
Servicios no incluidos Servicios no incluides
Total 7865.00 € Total 10500.00 €
Nota: Hemos crecido a 170 invitados.

X Rechazar cambio + Aceptar como nueva reserva

MMaunlon Few Da. E

e, = O ol ba Mesin12 Sant Conit del Vallie

Fig. 135. Responder a una modificacion del cliente

1. Comparativa “Versién actual” / “Version propuesta”: los campos que cambian estan resaltados (aqui,
asistentes de 150 a 170 y el total). Debajo, la nota del cliente.

2. “Aceptar como nueva reserva” (la reserva se actualiza con las nuevas condiciones y precio) o “Rechazar
cambio” (se mantiene la version actual).

Cancelar pide el motivo y te recuerda las consecuencias.
pm—— Piénsalo dos veces: la cancelacién por tu parte devuelve
e — todo el importe al cliente y penaliza tu cuenta.

Masia Can Roure & @ comioovmes o cupnas o
e RECOMENDACION

Si el problema es de fecha u horario, propdn una
modificacion o habla por el chat antes de cancelar.

Masia — Salén principal

P Resumen del precio. [-)

Fig. 136. Cancelar una reserva confirmada

11.7 Después del evento: extras, valoracion, reclamacion y publicacion

Cuando el evento termina, la reserva pasa a “Completadas” (y “En curso” el mismo dia). Tienes 14 dias para
cerrar lo que quede pendiente; después pasa a Historicos.
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Evenfes ¥ Complefades (3) =7 Recientes (3 meses) v Desde 4 mm @  Hosto £ mm / B De - @ @ - ®  Q Buscarporciente, servicio o evento.

SERVICIO  CONCEFTO TIRO  EVENTO FECHA  HORARIO  LUGAR PERS. CUIENTE cop.cuEntE TeLroNo EmAIL esTado PRECIO ACCIONES

. MesiaCan Roure: Ewnto BodaEm_ (EVIGHOIS  OSIOMI0M 10.00- 2300 W PwFerwo: 11 6600000000 pouiermeensrpocon  Conpleide. 830000€ | B ResmenExcel | v | D Chotconelclonte |+ ARodiexiras | # Publicarenmicomunidod ¢ Valoror
S s B CNENE s ior - G el s G i (e | w i || | |
. MaslaCan Rovre Einle | Festosn. EVT-0034  29/082028  10:00- 250 50 RogwrViePdg (LT 4600000000 rogmriosmonecon  Compleode $30000€ | [ ResmenExcel | v | @ Chatconelcionte |+ ABadirexiras | # Publicarenmicomunidad ¢ Valorar

Fig. 137. Reservas completadas y sus acciones

ESTADO PRECIO  ACCIONES

1. Anadir extras: servicios o0 consumos que se han
D oo [0 \3" ?+ " ?'" ?f’ | afadido durante el evento y que el cliente debe
. o p pryev— pagar. Generan una segunda factura (y su comision).
I — — e — El cliente los paga desde su Transacciones y pagos.
2. Publicar en mi comunidad: crea la publicacién del
evento en tu perfil de Comunidad.

Fig. 138. Reserva completada: acciones de la fila

3. Valorar: puntua al cliente.

4. Reclamar: abre una reclamacion si algo no ha ido
bien (dafos, impagos fuera de plataforma...).

Se abre el detalle de la reserva en modo extras: afiade
los servicios no incluidos o unidades que se
consumieron de mas y confirma. El cliente recibe el

Masia Can Roure e Conclredcisn . : .
et @ s o s aviso y el cobro se sigue en Transacciones y Pagos

Masia Can Roure = comiseiamaor s cugotcervetes (CapltUIO 1 2)

Nuestras areas y packs:

Fig. 139. Modo “Afiadir extras”
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A

Valorar

Masia Can Roure - Boda Emma & Nil

Comunicacién
Claridad en las indicaciones y peticiones
Rapidez y disponibilidad para confirmar aspectos logisticos

Educacién y respeto en la comunicacién

Puntualidad y compromiso
Cumplimiento de horarios y tiempos acordados
Presencia del cliente o responsable en los momentos clave

Ct de los acuerdos

Relacién y trato durante el evento
Trato hacia el proveedor y su equipo
Colaboracién y entendimiento durante el evento

Comportamiento del cliente y asistentes

Pago y condiciones econémicas

Claridad y cumplimiento en las condiciones de pago

Seriedad y responsabilidad econémica

Resolucion répida en caso de incidencias o ajustes
¢Repetirias? ;Qué aspectos destacarias?

Escribe tu comentario (opcional)...

Valoracién general: —

7 Cuatro blogques (comunicacién, puntualidad vy
* compromiso, relaciéon y trato, pago y condiciones
) econdmicas), tres lineas cada uno. Hay que puntuar las
rreent®® 1 12 lineas para poder enviar. Afiade un comentario si
y quieres.
Tus valoraciones y las que te hacen los clientes se ven
_ en “Valoraciones” (capitulo 13). Las valoraciones de tus
clientes cuentan en tu posicion en el buscador.
|

Fig. 140. Valorar al cliente

G

Reclamar

V' Tienes 14 dias para reclamar. Describe la incidencia

X (minimo 10 caracteres) e indica, si quieres, el importe

reclamado. Se abre un ticket que el cliente ve en su
cuenta y que podéis hablar por chat.

A Tienes 14 dias para reclamar. Se abrird un ticket de reclamacién.

Eventstur actia solo como canal intermediario y no se IMPORTANTE

responsabiliza.

Masia Can Roure - Boda Emma & Nil

Motivo de la reclamacién *

Describe la incidencia (min. 10 caracteres)...

Importe reclamado (opcional)

0

eventstur actlia solo como canal intermediario: lo que
se acuerde en una reclamacioén se paga fuera del portal.
Se gestiona en “Reclamaciones” (capitulo 14).

€

Cancelar Crear reclamacién

Fig. 141. Abrir una reclamacion

eventsi@r
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"\ Anade fotos o videos, revisa los proveedores del evento
Publicar en mi comunidad X (se etiquetan automaticamente; puedes ocultar alguno),
escribe una descripcion y elige visibilidad: Publico,

Privado o Solo tu. Pulsa “Publicar”.
Boda Emma & Nil

+2026-09-05-120 asistentes CONSEJO

Publica cada evento con dos o tres buenas fotos. Los
clientes que buscan inspiraciéon en Comunidad llegan a
24 [ [ tu ficha desde la publicacion.

Adjuntar imégenes Adjuntar videos

Anade fotos y videos

Proveedores del evento (etiquetados automaticamente)

Masia Can Roure

W Ocultar
@masiacanroure
DJ Nora Vidal

Y Ocultar
@djnoravidal
Festa Animacié Kids

W Ocultar
@proveedor

Descripcién

& Privado & Solotl

g 4

Fig. 142. Publicar el evento en tu comunidad
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