eventsi@r

MANUAL DEL PROVEEDOR -
CATERING DELIVERY

Catering delivery: menus, bandejas y articulos
para llevar o a domicilio

Para restaurantes, obradores, pastelerias, autbnomos y particulares

Guia paso a paso: registro, cuenta, servicio, cobros, facturacion, catalogo (pestana
Menus/Bandejas/Articulos, horarios para llevar y a domicilio, pedido minimo,
desplazamiento, menus y articulos), reservas y ejemplos reales.

Version septiembre 2026 - Basado en la guia de registro y en los videos explicativos de eventstur.com
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Ruta rapida

Si tienes poco tiempo, el orden minimo para empezar a vender es:

Paso Apartado Tiempo aprox.
Registrate y firma el contrato 3 3 min
Verifica tu cuenta (DNI) 5 2 min
Crea el servicio y la descripcién 7-7A1 15 min
Configura cobros y cancelaciones 7.1.3 10 min
Activa Stripe Connect (obligatorio) 71.4 10 min
Crea un area y ponle disponibilidad y precios 721a7.23 30 min
Afiade servicios incluidos y extras 7.2.4 15 min
Revisa tipos de evento y publico 7.2.5 5 min
Publica el servicio para que eventstur lo revise 7.3 1 min
Atiende tus primeras reservas 11 —
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1. Qué es eventstur (en 2 minutos)

eventstur es la plataforma donde un cliente organiza y contrata todo su evento en un solo lugar: espacios,
catering, musica, fotografia, mobiliario, decoracién, entretenimiento, personal y alojamiento. El cliente
compara fichas, consulta precio y disponibilidad reales para sus fechas y contrata con pago seguro. Paga lo
mismo que fuera de la plataforma: la comision la asume el proveedor.

Lo que ve el cliente

Busca en 3 pasos: quién es (persona, empresa o entidad), qué evento organiza y qué proveedores
necesita.

Afina por fechas, horas, asistentes y ubicacion; filtra por tipo de reserva, precio o plazo de cancelacion.
Entra en tu ficha: descripcion, idiomas, areas que puede alquilar, servicios incluidos/extras, colaboradores
y, con “Consultar para mi evento”, el precio y las condiciones reales.

Suma varios proveedores al mismo evento (como un carrito); cada uno confirma su parte y se aplican sus
condiciones de pago y cancelacion.

Si nada encaja, pide una propuesta a medida o escribe por el chat; tU respondes con una propuesta
dentro de eventstur, con las mismas garantias de pago.

Todo vive en Mis eventos: reservas, citas de visita/videollamada, facturas, modificaciones, cancelaciones,
reclamaciones, plano 2D/3D, checklist y escaleta.

Lo que te da a ti como proveedor

Sin cuota: solo una comisién cuando hay negocio real. La misma cuenta te sirve como cliente si un dia
organizas tu propio evento.

Facturacion centralizada: eventstur puede emitir las facturas en tu nombre (serie propia, correlativa, con
Verifactu, valida incluso para administraciones publicas) o subes tu tu PDF (apartado 7.1.4).

Reservas y solicitudes centralizadas y cribadas: aceptas y llega el pago; o respondes a propuestas a
medida en segundos.

Relleno con IA: adjuntas tu dossier PDF, fotos de la carta o tu web y la IA propone descripciones,
servicios y precios. Tu revisas y aplicas.

Duplicar servicios y copiar descripciones para no rellenar todo cada vez.

Empresas colaboradoras: recomiendas a otros proveedores en tu ficha con la oferta pactada; cada uno
factura lo suyo (capitulo 9).

Eliges a qué publico y a qué tipos de evento te diriges, y puedes tener precios distintos para particulares y
empresas.

NOTAS

Como se ordenan los resultados. El algoritmo premia tres cosas: las valoraciones de tus clientes, el nivel de
detalle de tus servicios y el nimero de servicios que has rechazado (cuantos menos, mejor). De vez en cuando,
de forma aleatoria, cualquier proveedor puede aparecer arriba del todo. Traduccion practica: ficha completa,
bien descrita y responder rapido es lo que te sube en el buscador.

eventsi@r eventstur - Manual del proveedor - Catering delivery - Pagina 5



2. Antes de empezar: prepara tu esquema

NOTAS
Antes de tocar la plataforma, coge papel. Diez minutos aqui te ahorran dos horas después.

El catdlogo de catering tiene tres pestafias: Servicio catering en mi propio establecimiento, Servicio
catering a domicilio (catering completo con cocina, camareros y montaje) y Menus/Bandejas/Articulos
(Entregar o a domicilio), que es el delivery: el cliente recoge o le llevas menus cerrados, bandejas y articulos
sin servicio en sala. Este manual cubre la tercera pestana; las otras dos tienen su propio manual.

Nivel Qué es Ejemplo (Fogons d’Autor)

1. Servicio Tu restaurante, obrador o catering. Fogons d’Autor

2. Menus Menus cerrados por persona (céctel, comida, cena, coffee break, menu Coctel gourmet 55 €/pers.
infantil) con precio base, minimo y maximo de personas, antelacion y (min. 20) - Lotes take away
condiciones; cada uno con sus apartados y platos. 18 €/pers.

3. Articulos y = Bandejas y productos sueltos con precio por unidad: tabla de quesos, Bandeja de ibéricos 35 € -

packs bandeja de ibéricos, surtido de macarons, mini churros, flan. Surtido de macarons 24 €

4. Recogida Horarios para llevar y a domicilio, precio extra fuera de horario, pedido Para llevar 9:00-13:00 y

y entrega minimo por dia y zonas de desplazamiento. 16:00-20:00; a domicilio con

0 €/kmen 15 km

Lo que tienes que decidir

1. Qué menus cerrados ofreces (por persona) y qué articulos (por unidad), con sus minimos.
. Horarios de recogida y de entrega, y con cuanta antelacion aceptas pedidos.

. Pedido minimo (puede variar por dia: fin de semana mas alto).

. Zonas de desplazamiento y precio por km, plus por dia u horario.

o B~ W N

. Qué va incluido (envase, cubiertos desechables) y qué cobras aparte (camarero para servir, alquiler de
menaje).

6. Personalizaciones (pasteles con nombre, bandejas con opciones).

IMPORTANTE

Todos los precios que introduzcas van SIN IVA. Los impuestos se configuran en su apartado (7.1.3): la comision
de eventstur en catering es del 5 %.
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3. Registrate como proveedor

Tardas unos tres minutos, mas lo que tardes en abrir el correo. Trabajamos con proveedores verificados:
eventstur aprueba cada servicio antes de publicarlo. Pueden registrarse particulares, auténomos y

empresas (organizacion, agencia o entidad).

PASO 0: entra en eventstur.com desde tu navegador (o
buscalo en Google).

Organita tuevento parfacto.

PASO 1: pulsa “Registrate”, arriba a la derecha. Al lado
tienes la bandera para cambiar de idioma: espafol,
catalan o inglés.

PASO 2: elige “Proveedor”.

“Cliente” es para quien organiza un evento y contrata;
“Proveedor”, para quien ofrece el servicio.

PASO 3: arriba a la izquierda selecciona el tipo:
empresa, autbnomo o particular. El formulario se
adapta.

— e e e Rellena los datos y pulsa “Registrarse” (o registrate con
e e —— Google).

IMPORTANTE

% ¢Qué “Responsable” indicar? Preferiblemente el
propietario o el director. Si no es posible, el responsable
Fig. 3. Formulario de registro de eventos o comercial (después podras afiadir mas
gente al equipo). Si esa persona se va algun dia, la
cuenta se queda a su nombre. Para cambiarlo, contacta
con eventstur.
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PASO 4: ve a tu correo y firma el contrato de
colaboracion si estas de acuerdo con los términos.
Hasta que no esté firmado no puedes recibir reservas.

NOTAS

Como proveedor recibes un solo email: el contrato. El
correo de verificacion de cuenta se envia solo a quien
se registra como cliente (si te llegara, tienes 72 h;
pasado el plazo, escribe desde “Contacto”). Con esta
misma cuenta también puedes actuar como cliente: no
necesitas registrarte otra vez.

Fig. 4. Email con el contrato de colaboracion
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4. Inicia sesion y conoce los menus

Fig. 5. Inicio de sesion

RogquelFeri ipall A

Mi cuenta

Mansajes

Notificociones

Consultas

Mis eventos

Ajustes de la cuenta

Cerrar sesién

Fig. 6. Menu de tu nombre

Menu superior

Vuelve a eventstur.com y pulsa “Iniciar sesion”: correo
y contrasefa, o con Google.

Si has olvidado la contrasefia, el enlace de recuperacion
esta justo debajo.

Menu de tu nombre (arriba a la derecha): Mi cuenta -
Panel de gestién - Mi equipo - Mis servicios - Mensajes -
Notificaciones - Consultas - Mis eventos - Ajustes de la
cuenta - Cerrar sesion.

Desde aqui llegas también a Servicios para
proveedores, Empresas colaboradoras y Codigos de
descuento.

CONSEJO

Los dos que usaras constantemente: “Mi cuenta”
(perfil y verificacion) y “Mis servicios” (crear y
configurar tu espacio).

Opcion Para qué sirve

Inicio
Nosotros

Preguntas
frecuentes ahi.

Comunidad
Contacto
Campana

Tu nombre

eventsi@r

Pagina principal de busqueda, la que usan los clientes para organizar su evento.
Landing que explica qué es eventstur.

Videos explicativos, la guia completa y FAQ de cliente y de proveedor. Si te pierdes, empieza por

Red social de eventstur: publica tus eventos, etiqueta a proveedores y mira lo que publican otros.
Tu via principal con eventstur para consultas e incidencias. Desde ahi se abren los tickets.
Notificaciones: nueva reserva, pago recibido, mensaje nuevo... (capitulo 16).

El menu de tu cuenta con todos los apartados de gestién (ver tabla siguiente).
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El menu de tu nombre, apartado por apartado
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Haz clic en tu nombre y se despliega el menu con todos
los apartados de gestién. Los que llevan un numero

_P Isabel Moreno Cruz A (Mensajes, Notificaciones) tienen cosas pendientes de
leer.

Este manual dedica un capitulo a cada opcion del menu:
Mi cuenta primero lo que configuras una vez (capitulos 5 a 10) y
después lo que usas cada dia (capitulos 11 a 23).
Puedes leerlos por separado.

Comunidad / Mi perfil

CONSEJO
: Los dos que usaras constantemente: al principio “Mis
Mis eventos cosd . . princip
£ servicios” (crear y configurar tu espacio) y, cuando
estés publicado, “Mis reservas” (atender a los clientes).
Planos 2D y 3D
Mi equipo

Mis servicios

INTE
Empresas colaboradoras
Codigos de descuento
Mensajes e
Mis reservas
Transacciones y Pagos
Valoraciones
Reclamaciones
Notificaciones o
Consultas

Servicios a Proveedores

Cerrar sesién

Fig. 7. Menu de tu nombre desplegado
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Apartado
Mi cuenta

Comunidad / Mi
perfil

Mis eventos

Planos 2D y 3D

Mi equipo

Mis servicios

Empresas
colaboradoras

Cddigos de
descuento

Mensajes

Mis reservas

Transacciones y
Pagos

Valoraciones
Reclamaciones
Notificaciones
Consultas

Servicios a
Proveedores

Cerrar sesion

NOTAS

Dentro de cada servicio hay ademas un menu lateral (Mi descripcion, Catéalogo, Cédigos de descuento

Qué es

Tus datos, el contrato de colaboracion y la verificacion de identidad.

Tu perfil publico en la red social de eventstur y tus publicaciones de eventos.

Tu cuenta como cliente: los eventos que organizas tu contratando a otros proveedores.

Planos de tus salas para que el cliente monte su evento encima; catalogo de mobiliario

en 3D.

Personas de tu empresa con acceso a la cuenta (operador o manager).

Crear y configurar cada servicio: descripcién, condiciones, catalogo, precios. Es donde

pasaras mas tiempo al principio.

Contratos de colaboracién con otros proveedores para recomendaros mutuamente.

Cddigos para tus clientes y campanas.

Chat con clientes y con otros proveedores, ordenado por evento y servicio, y grupos

por evento.

Tu bandeja de entrada: solicitudes de reserva, propuestas, reservas confirmadas,

visitas y videollamadas. Es donde pasaras mas tiempo después.

Cobros, comisiones y facturas de todas tus reservas.

Las que te hacen los clientes y las que haces tu.

Incidencias abiertas por ti o por un cliente tras el evento.

Avisos de la plataforma: nueva reserva, pago recibido, mensaje...

Tus tickets de soporte con eventstur (lo que envias desde Contacto).

Packs que eventstur te ofrece: registro de la ficha, tour 360, fotos, gestion mensual.

Salir de la cuenta.

especificos, Empresas colaboradoras). Lo veras en el capitulo 7, que es donde se usa.

eventsi@r
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5. Mi cuenta: datos, contrato y verificacion

Entra en “Mi cuenta” desde el menu de tu nombre. Arriba a la derecha ves el porcentaje de cuenta
completada: tu objetivo es el 100 %, porque hay funcionalidades que no se desbloquean hasta que el perfil
esta completo. En amarillo tienes la lista de campos que faltan.

Condicionesy
contrato de
colaboracién
Verificacién
de cuenta

Datos
o o personales

Fig. 8. Mi cuenta: los tres bloques

Fig. 10. Requisitos de validacion

eventsi@r

Datos personales: rellena los campos vacios. Algunos
no se pueden modificar: para cambiarlos abre un ticket
en “Contacto”.

Generar contrato: necesita nombre de la empresa, CIF,
pais, provincia, municipio, cédigo postal, direccién, tu rol
y DNI. Si cambia algin dato relevante, modificalo y
vuelve a generar el contrato.

Verificacion de cuenta: confirma que detras del registro
hay una persona o empresa real.

IMPORTANTE

Sin la cuenta verificada, los clientes no pueden
reservar tus servicios. Puedes dejarlo para mas tarde
y seguir con el registro, pero hasta que no esté hecho
no vendes.

PASO 1: pulsa “Completar la verificacion”.

PASO 2: sube el DNI o carné de conducir por las dos
caras (arrastra o selecciona; fotos claras; hasta 10
archivos).

PASO 3: pulsa “Enviar verificacion”. Queda pendiente
de aprobacién por el equipo de eventstur. Puedes
seguir con el registro sin esperar.
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6. Mi equipo

Gestién de equipos

Crea un nuevo usuario

Nombre Apelido Correoslectrérico Rol

Usuarios existentes (3)

® Usuarios activos

4o AnaGarciaLspez seme

Usuarios desactivados

e

MariaRodriguez Sénchez  senins

Fig. 11. Gestion de equipos

eventsi@r

1. Crea un nuevo usuario: nombre, apellido, correo y rol
(manager u operator). Recibe un correo para crear su
contrasefa.

2. Usuarios existentes: activos, pendientes de aceptar
la invitacion y desactivados. Desde cada tarjeta
puedes cambiar el rol o desactivarlo.

Asi el responsable de eventos o el comercial pueden
gestionar reservas y mensajes sin que la cuenta esté a

su nombre. La cuenta sigue siendo del propietario
(capitulo 3).

CONSEJO

Da acceso “operator” a quien atienda reservas y
mensajes, y “manager” a quien ademas configure
servicios y precios.
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7. Mis servicios: crea y configura tu servicio

Ve al menu de tu nombre y entra en “Mis servicios”. A la izquierda filtras por categoria y arriba buscas por
nombre.

CONSEJO
Atajos: si ya tienes un servicio, duplicalo desde “Mis servicios”, o al crear uno nuevo copia la descripcion de
otro. También puedes adjuntar tu dossier PDF, fotos de la carta o tu web y dejar que la IA proponga el relleno

del catalogo. Si prefieres que lo haga eventstur: en “Servicios para proveedores” hay un pack de 50 € con el
que el equipo registra todo tu servicio y te da un mes de apoyo (capitulo 8).

—————— 1. Pulsa “Crear Nuevo Servicio”, arriba a la derecha.

Mis Servicios

Fig. 12. Mis servicios

2. Introduce el Nombre del servicio: es el que veran los
clientes, asi que pon el nombre real de tu negocio.

3. Selecciona la Categoria: Catering.

4, Pulsa “Crear”.

Entras en la edicién del servicio. En el menu de la
izquierda tienes Mi descripcion y Catalogo. Si tu
espacio tiene una sola sala, con un area en el catalogo
es suficiente.

Fig. 13. Crear servicio

El menu lateral dentro de un servicio

Dentro del servicio, a la izquierda tienes el menu de edicion: Mi descripcion, Catalogo, informes, codigos de
descuento especificos, empresas colaboradoras... Tendremos que rellenarlo todo.

IMPORTANTE

Veras que hay apartados marcados en azul: son los obligatorios y minimos a rellenar. Si no los completas, no
te dejara publicar el servicio para que eventstur lo revise. Puedes ir siguiendo el menu de la izquierda apartado
por apartado, o simplemente ir bajando por la pagina e ir rellenando. Fijate bien en todo.
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_— Resumen del menu lateral, propio de cada servicio:
Edicidn da Servicio

= « Mi descripcion: ficha comercial y condiciones
e 3 —— (apartado 7.1).
e = « Catalogo: areas, packs, disponibilidad, precios y
servicios (apartado 7.2).

Midewrpeitn

« Codigos de descuento especificos y Empresas
colaboradoras de ese servicio (capitulos 10 y 9).

« Informes: estadisticas de visitas y reservas del
servicio.

Fig. 14. Menu lateral del servicio

IMPORTANTE

Los apartados marcados en azul son los obligatorios.
Hasta que no estén completos no puedes publicar el
servicio (apartado 7.3).

7.1 Mi descripcion

Todo lo que hay en “Mi descripcion” es la ficha comercial y las condiciones de tu servicio: informacién basica,
condiciones de reserva, cobros, facturacion y disponibilidad para visitas. Se rellena una vez y se revisa
cuando cambie algo.

7.1.1 Informacion basica

e . En el menu de la izquierda, pulsa “Mi descripcién” y
s rellena la informacién bésica:

Midescrpcidn

Cq e !« Nombre del servicio: ya viene puesto; es el que ven
los clientes.

» Descripcion genérica: describe el espacio en
— I conjunto. Cuando crees areas o packs, el cliente
vera esta descripcion + la especifica del area. Si
prefieres una descripcion distinta por area sin una
Fig. 15. Mi descripcion comun, déjala en blanco.

» Direccion: ubicacion del sitio. Seleccidnala en el

mapa para que quede bien geolocalizada.

» Correo y teléfono de contacto: los genéricos de
atencion al cliente.

+ Imagen principal: portada que aparece en la
busqueda. Es lo primero que ve el cliente: elige tu
mejor foto. Arrastra o sube desde tu equipo.

. + ldioma del anfitrion: todas las lenguas en las que
gt puedes atender el servicio completo.

e ik IMPORTANTE
----- ' 7 Este apartado se guarda a mano: pulsa “Guardar
N cambios”.

Fig. 16. Imagen principal e idiomas
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Redes sociales: tu nombre en la comunidad de

L T eventstur, TikTok, Instagram, Facebook, web y un campo
o ¢ libre.
— :

IMPORTANTE

Este blogue se guarda solo, no hay boton. Espera a
ver “Cambios guardados” en verde antes de moverte.
Te pasara en varios apartados: no salgas antes de

Fig. 17. Redes sociales (autoguardado)
tiempo.

7.1.2 Condiciones de reserva: directa o no directa

Elige una de las dos opciones y pulsa “Guardar
Condiciones de reserva H 9.
mbios”:
T . - cambios

q Reserva directa: el cliente reserva, no hay validacion
por tu parte, el pago llega al instante y la reserva queda

Fig. 18. Condiciones de reserva confirmada.

Reserva no directa (recomendada): el cliente solicita
— el sistema preautoriza el pago (se congela en su
tarjeta, no se transfiere a nadie). Tu respondes en 24 h,
48 h o 5 dias. Si aceptas, el pago se procesa; si
rechazas o no respondes, se devuelve al cliente.

RECOMENDACION
Reserva no directa con 24-48 h. Margen para
comprobar disponibilidad sin bloquear al cliente
demasiado tiempo.

NOTAS

El pago llega siempre al proveedor: tu eres el
responsable del evento, cobras tu primero y eventstur
te genera después una factura de comisién como coste
de promocion.

7.1.3 Cobros: impuestos, paga y senal, cancelaciones y fianzas
Seguimos en “Mi descripcion”, bajando por la pagina, en Métodos de pago y politicas de cancelacion.
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Impuestos del servicio

Métodos de pago y politicas de concelacién

ImpuEsio en e servicio

Fig. 19. Impuestos por tipo de cliente

Todos los precios del catalogo van sin IVA; aqui defines
los impuestos que se incorporan a tus recibos.

Hay dos columnas: puedes aplicar impuestos distintos
segln si quien contrata es un particular o una
empresa/entidad. Puedes poner impuestos distintos en
cada servicio y afadir cualquier otro que te aplique.

IMPORTANTE

Los particulares dados de alta en el modelo 036/037 se
tratan como autonomos. Aunque cobres en efectivo
fuera del portal, el importe al cliente debe llevar como
minimo un impuesto.

s . . , Cliente

Si ta eres... Cliente empresa Cliente autonomo .
particular

Empresa o +21 % IVA +21 % IVA +21 % IVA

entidad

Auténomo +21 % IVAy -15 % IRPF +21 % IVAy -15 % IRPF +21 % IVA

Particular Normalmente sin IVA ni IRPF (no es factura, acuerdo Normalmente sin IVA ni Sin IVA ni IRPF

puntual) IRPF

Paga y senal: cuando cobras

Paga sefial y Pagos

Puscdus eatats itoguntis e

O A trowis do cvantstur

En ol hogor del wvente

@ frovés de eventahur
Dias antes 68l evento v d dias : ‘

Enulbugar dol avertie

Fig. 20. 20 % en la reserva + 80 % 7 dias antes

Poga sefial y Pagos

Pusdes sstatrecer los diforontes momentos o £ogo de t servicks

[ YT Ty ——

Elmama dia del svento (ndiferancia 1l onke: o daspu

Aqui configuras los momentos de pago. El total debe
sumar el 100 %. Ejemplo estandar:

1. Escribe 20 % y en el desplegable elige “Mismo dia de
la reserva” (la sefal). Pulsa “Anadir”.

2. En la nueva linea escribe 80 %, elige “Dias antes del
evento” y pon los dias (gj. 7 0 15).

A la derecha de cada linea eliges por donde entra ese
pago (ver tabla).

También existe “El mismo dia del evento” (indiferente si
antes o después, antes de que empiece, o al finalizar), y
en el canal “En el lugar del evento” puedes elegir tarjeta,
efectivo o ambos.

[T Twepp—.

Frosms |

Dion antes del evert
ﬂmimdﬂ“mbﬁiﬂ-mlmh.b‘

i mismo cia del everTo ares de que empece

Fig. 21. Opcidn “El mismo dia del evento”

eventsi@r

NOTAS

Lo que configuras aqui es la condicion por defecto.
Para un cliente concreto puedes cambiar condiciones
de cancelacion y método de pago en el primer
momento en que hace la reserva, y queda especifico
para ese evento.
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Canal Qué implica

A través de eventstur Pagos automatizados por la pasarela Stripe (transferencia o tarjeta). No persigues a nadie y hay
(recomendado) menos riesgo de impago.

En el lugar del evento  Solo si quieres cobrar en efectivo o tienes un sistema de facturacién especifico. Tu eres el

/ fuera de eventstur responsable de cobrar; si el cliente no paga, te toca ir detras. Pasados unos dias se te cobra
igualmente la comision de eventstur como “gasto por promocién”, porque la reserva esta
registrada y confirmada.

Transferencia sin SEPA (solo clientes empresa o entidad): el pago se hace obligatoriamente por transferencia
bancaria fuera de la plataforma, con un plazo por defecto de 30 dias desde la emisidn de la factura, al IBAN

de tus datos de facturacion. Se muestra al reservar y en el detalle de la reserva. La transferencia SEPA si va
por la plataforma.

Modificaciones y cancelaciones

e Se construye igual: dias antes del evento y qué
o PR e e e L M e e e porcentaje se devuelve. Maximo 4 condiciones.
-,.= s 0 80 ! v s oo conces . del s o e areseree, Conel nesmocand de scorm asecoore, I . ,
Ejemplo estandar:
o 365 dias — 100 %
Fig. 22. Cuatro condiciones de cancelacion e 120 dias — 80 %

e 30dias — 50 %

e 15 dias — 0 % (ya no se puede cancelar ni
modificar)

RECOMENDACION

Muchas reservas — puedes ser mas estricto. Pocas
reservas — sé lo mas flexible posible: 365 dias al 100
% y 2 dias antes al 0 %.

IMPORTANTE

Limite del sistema: el minimo para todo proveedor es 2
dias antes. No se puede poner 0 (mismo dia del
evento).

Fianzas

Cantidad que cobras por posibles dafios y devuelves si no ha pasado nada. Es un depdsito: no se factura y
no lleva impuestos.
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7.1.4 Facturacion y Stripe Connect

Método de facturacion

1. Gestionado por eventstur — recomendado si eres

autonomo o empresa. Cobras por la pasarela y

eventstur genera la factura a terceros siendo tu el

emisor, el dia del evento, seglin el tipo de cliente

(particular, empresa, entidad o AAPP), con Verifactu y

firma de eventstur. Se crea una serie propia y
;ém“'mlm mww R e correlativa independiente de tu numeracion; facturas,
e e e abonos y demas se generan solos. La comisién se cobra
automaticamente el dia del evento. Si hay extras tras el
evento, se emite una segunda factura.

2. Gestionado por proveedor — recomendado si eres
particular. Cobras por la pasarela, pero ti emites y
subes la factura (PDF). Si el cliente es AAPP o necesita
un formato concreto, enviarlo es responsabilidad tuya.
eventstur aplica su comisién el dia del evento, también
sobre los extras.

Fig. 23. Métodos de facturacion

Debajo, el IBAN: la cuenta donde quieres cobrar este
servicio. Rellénalo y pulsa “Guardar cambios”.

IMPORTANTE

Comision de eventstur. En los dos métodos, eventstur cobra su comision el mismo dia del evento y te emite
una factura por esa comision (para ti es un coste por promocidn). Si hay extras, para esos extras se hace otra
factura al cliente, y eventstur emite otra factura de comision por los extras. Es decir, por un mismo
servicio/evento puede haber hasta 4 facturas: factura del servicio - factura de comision - factura de extras -
factura de comisién de extras.

RECOMENDACION

Si eres particular y actiias como proveedor: Los particulares que se dan de alta en el modelo 036/037 para
un servicio concreto actiian como auténomos por un dia: facturan con IVA como un auténomo. Si son
transacciones puntuales como particular, puedes no darte de alta. Si el evento es para otro particular, no se
cobra IVA: simplemente cobras, y si el particular no quiere factura, no la emites. Si el cliente si quiere factura,
deberas cobrarle el IVA 'y hacer el alta en el modelo 036. Para saber cémo darte de alta en el modelo 036/037:
clica aqui

Datos de facturacion

s Pueden ser distintos para cada servicio. Si no pones

[ nada, se cogen los de “Mi cuenta”. La primera vez pulsa
“Crear nuevos datos”; en los siguientes servicios, si
son los mismos, “Utilizar datos existentes”.

1. Rellena los minimos: razén social, NIF/CIF, direccion
fiscal, municipio, cédigo postal, provincia, email de
‘ facturacion, teléfono, IBAN vy titular de la cuenta.

2. Si necesitas mas (tipo de identificador, régimen fiscal,

Fig. 24. Datos de facturacion . .
g contacto...), pulsa “Mostrar mas opciones”.

3. Pulsa “Crear datos de facturacion”.
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Stripe Connect: la pasarela de pagos

IMPORTANTE

Tener una cuenta de Stripe Connect conectada es obligatorio para usar la plataforma. Rellena todos los
campos, aunque pongan “opcional” (sobre todo el DNI); si no, la cuenta no queda activa y te lo pedird mas

adelante.

stripe Connect

Fig. 25. Cuenta existente o nueva

stripe Connect

O et e s pr aerares oo o e

Fig. 27. Enlace al registro de Stripe

@ ronna
Eventstur colabora con Iniciar sesion en Express

Stripe para ofrecer pagos

Seguros y servicios R OTL B S

financiercs. [ ]
e —m—

Fig. 28. Inicio de sesion en Stripe Express

Si ya tienes cuenta de Stripe de otro negocio: “Utilizar
cuenta existente” y seleccidnala de la lista.

Si es la primera vez (0 no estds seguro): “Crea una
nueva”.

PASO 1: rellena email de contacto, nombre comercial,
NIF/CIF, nombre, apellidos y teléfono, y pulsa “Crear
cuenta de Stripe Connect”.

PASO 2: pulsa “Haz clic en rellenar registro en Stripe
Connect”. Te lleva al formulario de Stripe; al terminar te
devuelve a eventstur.

PASO 3: introduce el correo comercial (donde quieras
recibir las notificaciones de “pagado”) y “Continuar”.
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PASO 4: introduce el cédigo de verificacion (SMS) que

' llega al teléfono indicado.
Eventstur colabora con E“Viimof un mensaje de texto
Stripe para ofrecer pagos atu r.nb\nl .

$Seguros y servicios

financieros. [ ;

oo o PR

Gomacia

Condkc o
riescibad

Fepares 55

Fig. 29. Codigo SMS

PASO 5: datos personales de la persona encargada del
bty Ttk registro o, mejor, del propietario de la cuenta: fecha de
nacimiento, domicilio particular y teléfono.

@ s

Eventstur se asocia a Stripe
para ofrecer servicios
financieros seguros.

- \ PASO 6: marca si eres ciudadano espafol e introduce el
nimero de documento de identidad (pone opcional,
pero te lo pedira después).

EEpr——

Fig. 30. Datos personales

PASO 7: Sector de actividad: la opcién mas parecida
. re ;ﬂ;m“mm (es analitico, no determinante). Descripcion del
T ST producto: deja “Servicios para eventos”.

Eventstur se asocia a Stripe
para ofrecer servicios

financieros seguros.

R pre—

it SR8 1
Comdeiorm
Prsacatan

Eaowtal (651 S

Fig. 31. Datos de la empresa
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@ v

Eventstur se asocia a Stripe
para ofrecer servicios
financieros seguros.

- vabuer a Evmtsnan

Pt o3 SUIPR T
Crmot
Freacidad

Eapute 5]

Fig. 32. Moneda e IBAN

B tvetana

Eventstur se asocia a Stripe
para ofrecer servicios
financieros seguros.

 Voee s Eventyte

o v shipe ™

Fig. 33. Revisar y enviar

) Conem e anso

Ahade una cuenta para las
transferencias

Revisar y enviar

Emprenarn s (A [

Ditos proresinas

Ortos oo @ transfarercia

IS ——

o ———

o

‘Canfigurocion completadal

s ¢

Fig. 34. Configuracion completada

Solo si Stripe marca algiin campo como no valido

eventsi@r

PASO 8: moneda EUR y el IBAN donde quieres recibir el
dinero de los servicios. “Continuar”.

PASO 9: revisa toda la informacion. Si es correcta,
“Aceptar y enviar”.

PASO 10: veras “jConfiguracion completada!”. Pulsa
“Volver a la configuracion del servicio” y te devuelve a
eventstur.
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Pulsa “Editar” en el campo que no admite como valido y
B i bl o S corrigelo. Stripe te pedira verificar al representante de
Eventstur se asocia a Stripe . . @ . ”
Eew olicat srioe la cuenta: revisa tus datos y pulsa “Continuar” (o
“Modificar datos”).

financieros seguros.

-  sEamn

Fig. 35. Campo no valido

Método de verificacién: recomendamos “Selfie y

B eventatsr Verifica laidentidad del . - » . . s

ihxclzpeb i documento de identidad con foto” (verificacion al
EVSETREN S8 anioM & Mre o ey g o M instante). Con comprobante de domicilio tarda de 1 a 3
para ofrecer servicios ITHEICN SO 1A VerT) o

financieros seguros. X dias. Elige el tipo de documento y “Continuar”.

Salecsiona un método de verificactn

© Yo 3 Erentn

[ —
o
ormaciasa

Espafiol [§51

Fig. 36. Selfie y documento

Escanea el cédigo QR con el mévil, haz la foto del

documento y el selfie, y sigue desde el ordenador.

et “Aceptar y enviar” y vuelve a eventstur con “Volver a la
' configuracion del servicio”.

Fig. 37. Verificacion desde el mavil
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7.1.5 Visitas, videollamadas, Google Calendar y notificaciones

Disponibilidad para visitas (opcional)

Si organizas visitas al espacio o pruebas presenciales, aqui configuras cuando puedes atenderlas. Si no
haces visitas, no rellenes nada. Si puedes recibir casi siempre, pon de 00:00 a 23:59 todos los dias y luego

acepta o rechaza cada visita.

Disponibiided pars visites

[ e

# L

Fig. 38. Disponibilidad para visitas

e
(X
.
®

Fig. 39. Resultado en el calendario

Fig. 40. Horario puntual con el “+”

1. Escribe el nombre del horario (ej. “Horario visitas”) y
pulsa “Anadir”.

2. Introduce las horas de ese horario.
3. Elige el horario que quieres aplicar al calendario.
4. Periodo de aplicacion (por defecto, 2 afos).

5. Marca los dias de la semana y pulsa “Aplicar”.

IMPORTANTE

Se guarda solo y tarda unos 30 segundos. No te
muevas hasta ver “Cambios guardados” en verde.

Ver el resultado en el calendario.
Horarios que puedes crear:

» Todos los dias la misma franja — uno: “Horario” (ej.
9:00-18:00).

» Algunos dias distintos — “Horario semana” y
“Horario viernes”, cada uno con sus horas.

¢ Horario partido — “Horario manana” y “Horario
tarde”.

Excepciones (fin de afio, San Juan, Navidad...): no hace
falta rehacer nada. Pulsa el “+” en ese dia del
calendario, escribe un nombre, pon el horario y
“Guardar”.

Las solicitudes de visita entran directas si tienes
disponibilidad, aunque siempre puedes decirle al cliente
que no puedes y que proponga otro dia.

Sincronizar con Google Calendar (opcional, recomendable)

NOTAS

El cliente nunca ve el contenido de tu calendario: solo ve que ese dia esta ocupado. A ti te evita reservas en
dias en que no puedes; al cliente le da menos rechazos. Y un rechazo queda mal y afecta a tu

posicionamiento.

eventsi@r
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Dispanibilidad paro visitas

Fig. 41. Elegir un calendario existente

Disponibidod pora visitos

Fig. 42. Conectar Google Calendar

B Faguel Feerer Ripoll
e

o Evertstur S

@  utilitza un atre compte

Fig. 43. Seleccidn de la cuenta de Google

Si ya tienes una cuenta sincronizada con eventstur:
pulsa “Elegir un calendario existente” y selecciona tu
cuenta de Google.

Si no tienes ninguna: pulsa “Conectar Google
Calendar”.

Selecciona tu cuenta de Google, lee y acepta las
condiciones de uso. Queda sincronizada.

Si usas otro calendario o channel manager (Holded,
Booking...), escribe a eventstur desde “Contacto”.

Videollamadas y notificaciones automaticas

Hotificackngs autamdticos

Fig. 44. Notificaciones automaticas

eventsi@r

La disponibilidad para videollamadas se configura
exactamente igual que la de visitas.

Las notificaciones automaticas (opcional) son
mensajes que se envian por defecto a tus clientes en
determinados momentos, por ejemplo “Gracias por
confiar en nosotros” al confirmar la reserva.
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7.2 Catalogo: pestana “Menus/Bandejas/Articulos (Entregar o a domicilio)”

P ] 1. Las tres pestafas del catering. Pulsa
= “Menus/Bandejas/Articulos (Entregar o a
C v
Descripeion domicilio)”.

2. Subpestaias Menus y Articulos (con Packs).

3. Descripcion de tu delivery: qué haces, zonas,
tiempos. “Guardar cambios”.

Fig. 45. Pestafias del catadlogo de catering RECOMENDACION
Antes de crear menus vy articulos, baja y configura
primero la disponibilidad para llevar y a domicilio y el
pedido minimo: cada mend y articulo los hereda.

7.2.1 Disponibilidad para llevar y a domicilio

———— 5] e cliente puede recoger en tu local: crea los horarios
(“Mafana 9:00-13:00”, “Tarde 16:00-20:007), elige el
horario, el periodo y los dias y pulsa “Aplicar”. Se guarda
solo (unos 30 segundos): espera a “Cambios

guardados”. Con “+” en el calendario afiades
e e e e excepciones (fin de afo, San Juan).

Ments Articulos

Relle
Adjont

1A+ BoRestaurant.
s, documentos o videos, o hablcle, y la A rellena los compos.

Servicio catering en mi propio establecimiento Servicio catering a domiciio

Configuracion adicional: permitir pedidos fuera de esta

D ipcié . T . Zgr . ,

= disponibilidad por precio extra, miltiples pedidos al dia 'y
o - antelacién minima para contratar.

Disponibilidad para llevar (general de menus o articulos) @

Fig. 46. Disponibilidad para llevar (general de ments o
articulos)

’ * ’ Si entregas tu: total (cualquier hora dentro del horario) o
por franjas (el cliente elige franja de entrega). Mismo
proceso de horarios, periodo y dias. La disponibilidad

@ et s vetosel i general marca el maximo; cada menu puede tener un
horario mas restringido dentro de ella.

® Cambios guardados

Configuracién adicional

© Cambios guardados

Disponibilidad a domicilio (general de menUs o articulos)

Configura el horario y los dias en los que repartes tus ments o arficulos a domicilo.

Fig. 47. Disponibilidad a domicilio (general)
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Configuracién adicional
Permitir reservas fuera de horario

Rntelacién minima para contratar mi servicio

Permitir moltiples eventos al dia

2 Horas v

® Cambios guardados

Frecio extra fuera de horario

I\a ivala opcién "Permitir reservas fuera de horario’ en la seccién de disponibilidad para poder configurar este recargo.

Q’edido minimo

& septiembre 2026 b2

< € < € <

Fig. 48. Configuracion adicional, precio fuera de horario y
pedido minimo

< O <

Desde Hasta Importe

10797202 x @ 10 /9 /2028 x & €

Dias de la semana

Coste de desplazamiento (Recepcidn)

Crea s fico por kilémetro. Para cada g ui cjor y elige las &
mapainteractivo.

Punto de partida para calcular desplazamientos
Busca 6 el servicio. G no referencia para calcular las distancios

s hasta el destino que necesites.

Configura tu token de Mapbox en el archivo env (VITE_MAPBOX_TOKEN) para poder bus

Fig. 49. Costes de desplazamiento

7.2.2 Menus

Mends/Bandejas/Arficulos (Entregar oa
o

ering en mi propio establecimiento

Fig. 50. Subpestafia Menus

1. Permitir reservas fuera de horario, multiples
eventos al dia y antelacion minima (por ejemplo,
24 horas).

2. Precio extra fuera de horario: el recargo si aceptas
entregas o recogidas fuera del horario normal (solo si
lo has permitido).

3. Pedido minimo: importe minimo por dia en el
calendario (puedes poner un minimo mas alto los
sdbados). También puedes fijar un minimo
directamente en cada menu.

Punto de partida (tu cocina) y grupos de zonas con
precio por km: por ejemplo 0 €/km en los municipios a
menos de 15 km y 0,85 €/km en el resto. Camiones:
factor si un pedido grande exige varios viajes. Plus de
transporte segin dia de la semana y plus segtin
horario (“Coste adicional segun horario de
desplazamiento”): recargo si la entrega cae en domingo
o de noche.

1. Subpestarias Ments / Articulos.

2. Crear menu, Duplicar ment y Eliminar menu.
Selecciona un menu de la lista para editarlo.

Al pulsar “Crear menu”: nombre y descripcion — “Crear menu”. Antes de afadir apartados, rellena la

configuracién del menu:

Precio del menu base

Caracteristicas del

menu base (tramos).
Antelacion minima

Condiciones
especificas

Apartados y platos

Precio por persona sin IVA. Marca si es menu de adultos, menu de prueba o menu infantil.

Minimo y maximo de personas para contratarlo; si el precio varia segun el nimero de personas

Para hacer la reserva y para confirmar (horas o dias).

Para qué tipos de evento sirve; qué dias y horario esta disponible (siempre dentro del horario
general); duracion minima y maxima del servicio.

Después, “Anadir apartado” (aperitivos, principales, postres, bebidas) y en cada uno los platos

con alérgenos, opciones a elegir y suplementos. El cliente configura su menu al reservar.

eventsi@r
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CONSEJO

Duplica el menu para crear variantes (celiacos, vegetariano, infantil) cambiando solo lo necesario. El cliente ve
cada variante como una linea propia en su reserva.

7.2.3 Articulos y packs

1. Pestafias Articulos y Packs.

2. Crear articulo: nombre, descripcion, categoria,
precio por unidad, unidades minimas y maximas,
alérgenos, imagen y personalizacion (sin

Tbodewur | | bonddeds || Swbdode | | Midwrsicn || Fendehueo personalizacion, bajo peticion o preestablecida con

() apartados y opciones, como un pastel con nombre o

base a elegir).

Fig. 51. Subpestana Articulos
3. Tarjetas de articulos con su precio: tabla de quesos,

bandeja de ibéricos, surtido de macarons, mini
churros, flan.

Un pack agrupa varios articulos con precio propio
(“Brunch para 10”).
7.2.4 Servicios adicionales, exclusividades, imagenes y preguntas frecuentes

Incluidos: envases, cubiertos desechables, entrega en

Sarvicios incluidos

oty mano. No incluidos con precio: camarero para servir,
& Wby decorcitn = alquiler de menaje, recogida de vajilla. Se crean con
Masca =) “Afadir” — “Afadir servicio” y quedan como plantillas.
-~ Cras]

2 Parsonal o)

— =

Otros (=

Fig. 562. Servicios incluidos y no incluidos

Exclusividades por categoria; imagenes (max. 50) y
videos de tus bandejas y menus; preguntas frecuentes

e (“¢Con cuanta antelacién pido?”, “;Los envases son
[ ] retornables?”, “; Servis en frio o caliente?”).

Fig. 53. Servicios exclusivos, imdgenes y preguntas
frecuentes
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7.2.5 Como lo ve el cliente

e e o] e e s, w | Al buscar catering, el cliente elige el subtipo: en
S —— establecimiento, servicio completo a domicilio, menus
o C s () - ' para llevar o a domicilio o articulos para llevar o a

Ooraderkmo 0 domicilio. Solo los proveedores con esa pestaha
configurada aparecen en cada lista.

@ etogomtantr B wabrodoind Ay 55,00€

Servicio completo de catering a demicilio Articulos delivery

Hoja1 + Nueva hoja Resumen del precio

TOTAL GENERAL
Hoja 1

1. Selecciona el mend = Fitros . . R
Elige un men( y complétalo en alguna hoja, o afade

articulos, para ver el resumen.

£ Deja una nota al proveedor

Cocktail Gourmet...

Desde 55€/pers. Escribe aqui tu nota para el proveedor...

Condiciones de reserva y pago

[ Tipode reserva B Método de pago @ Politica de modificacién / cancelacién

Reserva directa (confirmacién inmediata) Depbsitos / Sefial: 30 dias antes del evento es posible cancelar el 50%

*30% — El mismo dia de la reserva — A través de eventstur # Organizador IA @ °

Fig. 55. Tu ficha vista por el cliente

En tu ficha el cliente ve las pestafias de tu servicio (en mi establecimiento, completo a domicilio, Ment
delivery, Articulos delivery). En delivery elige el menu o los articulos, la fecha y hora de entrega o recogida
y si lo quiere para llevar o a domicilio, ve el resumen del precio (con desplazamiento y pedido minimo) y tus
condiciones de reserva y pago, y pulsa “Anadir al carrito” o “Contratar”.

7.3 Publicar el servicio y estados en “Mis servicios”

Publicar el servicio

Cuando tengas rellenados todos los apartados (como minimo los marcados en azul), debes publicar el
servicio para que eventstur lo revise. Hasta que no lo publiques, eventstur no lo ve y no puede aprobarlo; y
hasta que no esté aprobado, los clientes no lo encuentran.

1. Repasa el menu de la izquierda: ningun apartado obligatorio (azul) puede quedar sin rellenar.

2. Pulsa “Publicar servicio”. Si falta algun requisito minimo, el sistema te lo indicara y no te dejara publicar.
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3. El servicio pasa a revision de eventstur. Recibiras una notificaciéon cuando esté aprobado, modificado o
rechazado.

Estados de tus servicios en “Mis servicios”

En “Mis servicios” ves el estado de cada servicio. Un servicio activo es el que ya ha sido revisado y
aprobado por eventstur; sobre un servicio activo tU decides su visibilidad:

Estado Qué significa

Activo - Revisado por eventstur y visible para los clientes en el buscador.

Publico

Activo - Revisado por eventstur, pero lo has puesto en privado: no aparece en las busquedas (Util mientras haces
Privado cambios o fuera de temporada).

Los servicios que todavia no estan activos te indican qué accion falta:

Estado Qué tienes que hacer

1. Faltan requisitos minimos No has completado los apartados obligatorios (azul). No te deja publicarlo para
que lo revise eventstur. Complétalos y publica.

2. Borrador Servicio creado pero aln no publicado. Termina de rellenarlo y pulsa “Publicar
servicio”.

3. Modificado por eventstur - eventstur ha modificado algo en tu servicio durante la revisién. Tu tienes que

pendiente de tu aprobacion aprobar los cambios para que se active.

4. Rechazado por eventstur La revisién no ha pasado. Veras el motivo: modifica lo indicado y vuelve a

publicar para una nueva revision.

Si un servicio aparece en “Mis servicios” pero no lo encuentras en el buscador, comprueba primero su estado:
lo mas habitual es que esté en borrador, pendiente de tu aprobacién o en privado.
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8. Servicios para proveedores

Haz clic en el meni de tu nombre (arriba a la derecha de la pantalla) y entra en “Servicios para
proveedores”. Son packs opcionales para que eventstur te haga el trabajo o mejore tu ficha. Todas las
funciones del portal son gratuitas e iguales para todos; esto es apoyo extra, no una ventaja en el

algoritmo.

Pack Qué incluye

Creacion de perfil y servicios + El més pedido. El equipo registra todo tu servicio optimizado para el portal y te da un

gestion del primer mes (50 €) mes de apoyo. Adjuntas dossier, fotos y enlaces (puedes afiadir mas después).

Gestion mensual Suscripcién: actualizacion y subida de contenido, consultoria con automatizacion de
procesos y publicacion en tu comunidad. Baja cuando quieras.

Tour 360° Escaneo y montaje del tour virtual (primera y segunda planta incluidas); tours por
areas y plantas adicionales. Indicas direccion, n° de areas y dia de la visita.

Fotos y videos Sesiodn de interior, exterior y detalles (50 imagenes finales); video promocional;
combinado; drone en foto/video; drone con tour por Google Maps.

Redes sociales 4 reels al mes, report mensual y propuestas de contenido.

Cada pack tiene su ficha con precio y condiciones. Pulsas “Contratar servicio”, rellenas los datos y pagas
por la misma pasarela que usan tus clientes. Lo contratado, con su estado, se ve en el mismo apartado; si hay

un extra, se te propone y lo aceptas ahi mismo.

Contratar y seguir un servicio

evens@r il lilihisl e Mend de tu nombre — “Servicios a Proveedores”.

Tour360° Gestién Portal Eventstur  Fotos y videos proveedor

clientes.

°
Planos 2Dy 3D

Fig. 56. Catalogo de Servicios para Proveedores
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Pestafia “Contratar servicios”: los packs del capitulo 8
con precio y condiciones. Pulsa “Contratar servicio”,
rellena los datos (direccién, nUmero de areas, dia de la
visita...) y paga por la misma pasarela que usan tus



Pestafna “Mis servicios contratados”: cada servicio con
su estado (Pendiente de aprobaciéon, Confirmado,
Completado, Con extra pendiente de pago, Con
reclamacioén, Histérico) y sus acciones: Ver, Modificar,
) ) e Cancelar, Reclamar, Contactar con eventstur.

B Si eventstur detecta un extra durante el servicio (mas
areas de las indicadas, planta adicional...), te lo propone
aqui: “Aceptar y pagar extra” o “Modificar extra”.

& Gestion Portal Eventstur

Fig. 57. Mis servicios contratados

eventsi@r eventstur - Manual del proveedor - Catering delivery - Pagina 33



9. Empresas colaboradoras

Son los proveedores con los que trabajas habitualmente y quieres que el cliente vea recomendados en tu
ficha: un espacio con su catering de confianza, un catering con su empresa de mobiliario, un DJ con su
fotografo. Cuando el cliente entra en el servicio de tu colaborador, ve el tuyo como colaborador (y viceversa), y
hay mas posibilidades de que os contrate a los dos.

Como entrar

Hay dos maneras de entrar en Empresas colaboradoras:

Manera 1 — desde el servicio. En “Mis servicios”,
-E;x"ds entra a ver/editar el servicio y, en el mend de la
ICION ge Servicio

- izquierda, pulsa “Empresas colaboradoras”. Asi ves
. s RO o - . . .

- —— las colaboraciones de ese servicio concreto.

Fig. 568. Desde el menu del servicio

Manera 2 — desde el menu de tu nombre. Haz clic en
L et - tu nombre (arriba a la derecha) y en “Empresas
colaboradoras”. Si tienes varios servicios, aqui ves las
empresas colaboradoras de cada uno de ellos en un
solo panel.

En esta pantalla ves todas las colaboraciones que

RSO RTOTINN i o= tienes, y puedes editarlas o configurarlas. Al principio
a estara vacia si no tienes ninguna.
o
CONSEJO

- Si tienes colaboraciones fuera de eventstur con
proveedores que no estan en la plataforma, no las

=@ pones aqui: las reflejas en “Servicios exclusivos” de tu
L servicio (apartado 7.2.4) y en el recuadro explicas el tipo
Fig. 60. Panel de empresas colaboradoras de colaboracion.
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Crear una colaboracion

® : = & 1. Ve a la categoria del tipo de servicio con el que
i o OO -_—— quieres colaborar (ej. Catering) y pulsa el “+”.
[ e~ ]
-
- o

2. Veras todas las empresas de esa categoria que hay en
eventstur. Busca por nombre y, cuando encuentres la
que quieras, pulsa “Crear colaboracion”.

Fig. 62. Buscar colaboracion en Catering

3. Aparece el contrato de colaboracion. La estructura
es la misma para todas, pero la plantilla varia un poco
segln quién colabora con quién (espacio con catering,
musico con alquiler de mobiliario...).

Los datos de las dos partes se rellenan de forma
automatica.

IMPORTANTE

Este contrato es exclusivamente para el marco de
eventstur. Si ademas queréis colaborar fuera, podéis
coger este modelo y firmarlo fuera de la plataforma.

4. Variantes. Después del segundo punto del contrato
hay unas pestanas: “General” y “Anade variante de
colaboracion”. Sirven para tener condiciones distintas
segun el tipo de evento: por ejemplo, exclusividad solo
para bodas y colaboracion normal para el resto.

En el ejemplo (espacio Mas Canovas + foodtruck de
hamburguesas Capricho): dejamos la pestafia General y
afadimos otra llamada BODA.

RECOMENDACION
Configura primero la General y después las variantes.

Asegurate de estar en la pestafia correcta antes de
rellenar.

Fig. 64. Pestarias General y BODA

Pestana General
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Cémo ve ol PROVEEDOR DE ESPACIOS of PROVEEDOR DE CATERING

coMDA Y BEBDA

MCON ESPECALES

Extems s Eact e amo e ® Comornter

5% de descuenta de sus burgers

i
i .!
r
i
' i
KL

Fig. 65. Coémo ve el espacio al catering

Cémo ve el PROVEEDOR DE CATERING ol PROVEEDOR DE ESPACIOS

PARA EL "PROVEEDOR DF CATERING” of ‘PROVEEDOR DE ESPACIOS” sand fom ko va &l catering an s parfl)

B Exceacin B oo bukang B oo buking

Brassntocitn B Fressmocin Eresersacitn

Duracién del contrate
Fouva deiniis Faa o b (racs = raefieal

oorovizos 8 owoenme B

Fig. 67. Tipos de evento y duracién

Citusiias adeicnales

Ot Ligiabocim aplvabe s revsbusiin o ca-fister

Fig. 68. Clausulas adicionales y estandar

Pestana BODA (variante con exclusividad)

events@r eventstur

Cémo ve el PROVEEDOR DE ESPACIOS (tu) al
PROVEEDOR DE CATERING. Para cada bloque
(comida y bebida, servicios especiales, articulos) eliges:

« Exclusivo Unico: solo se puede ofrecer este catering
en tu perfil.

+ Exclusivo entre otros: este y otros exclusivos.

+ Colaborador: se pueden ofrecer otros, pero este es
preferiblemente uno de los tuyos. En el ejemplo
marcamos Colaborador en los tres bloques. Debajo
indicas si se aplican beneficios/descuentos y los
describes: “5 % de descuento de sus burgers” si el
cliente lo contrata a través nuestro.

Como ve el PROVEEDOR DE CATERING al
PROVEEDOR DE ESPACIOS (nosotros). En el ejemplo,
el catering solo nos ve como Colaborador, sin
beneficio: marcamos “No se aplican beneficios”.

Tipos de evento a los que aplica esta variante: en el
ejemplo, todos menos bodas (si no marcas ninguno,
aplica a todos).

Duracion del contrato: recomendacion 2 afos.
Después se podra modificar, renovar o rescindir.

Hay otros apartados que no hace falta rellenar. Al final
encuentras Clausulas adicionales (obligaciones,
condiciones econdmicas, confidencialidad...) y las
clausulas estandar del contrato: obligaciones de las
partes, duracion, condiciones econdmicas, resolucion
anticipada, confidencialidad y legislacién aplicable.
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una-w-n..a[—n_-.m

Mambre g a saranes

BODA

Cémo ve ol PROVEEDOR DE ESPACIOS o PROVEEDOR DE CATERING
PROVEEDOR OE ESPACIOS o “PROVEEDOR DE CATERING® sart (cbm o ve- o

COMIDA ¥ BEBIOA

Enchuaivo inco Exchvaivs entrs otros ® Colaborador

SERVICIOS ESPECIALES

® Ercwo d Exchaive entre otros Cosaboroder

Fig. 69. Variante BODA: exclusivo tnico

Selecciona los tipos de eventos en los que colobordis

Fig. 70. Solo Boda seleccionada

Firma del confrato

Fig. 71. Firma del contrato

Antes de bajar a firmar, vuelve a subir y configura la
variante BODA. Al ser un foodtruck, en Servicios
especiales marcamos Exclusivo Unico y en “Describir
el servicio exclusivo” escribimos que sea el Unico
foodtruck que puede vender burgers en nuestro espacio
para bodas.

Configura el resto de campos segun vuestro acuerdo: si
el cliente pide otro catering, ¢no puede o si puede con
una fee (€ por reserva)?; si se contrata mi servicio,
¢puedo trabajar con mas caterings a la vez?

En esta pestafa seleccionamos solo Boda como tipo de
evento al que aplica la colaboracion.

Después relee todo para confirmar que es correcto;
ante cualquier duda, contacta con el otro proveedor o
con eventstur.

5. Firma. Baja hasta el final, indica tu cargo, dibuja tu
firma, marca la declaracion de que estas autorizado y
pulsa “Crear y enviar solicitud”.

Al firmar, ambas partes reciben por correo una copia del
contrato firmado a través de eventstur.

Solicitudes: enviadas, recibidas y colaboraciones

D

Empresas colaboradoras

Fig. 72. Boton Solicitudes

eventsi@r

Una vez enviada, ve a “Solicitudes”. Alli ves las
solicitudes que tu has enviado, las que te han enviado

para colaborar contigo, y las empresas con las que ya
tienes colaboracion.
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Empresas coloboradoras =
e -

Fig. 74. Recibidas: ver/firmar o rechazar

Fig. 75. Colaboraciones: aceptado

& ﬂ -

Fig. 76. Mis empresas colaboradoras

Gestionar una colaboracion firmada

Fig. 77. Menu de la colaboracion

eventsi@r

ENVIADAS: tu solicitud aparece en estado Pendiente
hasta que el otro proveedor la firme. Puedes verla o
eliminarla.

RECIBIDAS (vista del otro proveedor): el catering vera
tu solicitud en “Recibidas” y podra Ver / firmar o
Rechazar.

Si decide firmar, la colaboracién pasa automaticamente
a COLABORACIONES (estado Aceptado), con filtros:
aceptadas, caducadas, rescindidas.

Y aparece también en “Mis empresas colaboradoras”,
dentro de su categoria.

Desde ambos sitios, con el menu : de la colaboracion,
podras:

1. Ver oferta colaboradora (jimportante, es lo primero
que hay que hacer una vez firmado por ambos!).

2. Ver contrato de colaboracion.

3. Colaboraciones hasta ahora — lo que hemos
ganado a través de él.

4. Modificar / Renovar contrato.

5. Rescindir contrato.
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2. Ver contrato colaboracién. Ver el contrato e imprimirlo. Si quieres modificarlo ambas partes

Aahan firmala nara slnn mi sanira

Fig. 79. Oferta colaboradora: vision espacio

1@ Colaboraciones hasta ahora -360 4¢reo

Reservas que has recibido a través de esta colabaracidn, por mesas, Te sirven para llevar tus cuentes

1 reserva no equivole o un cobro.

Desde Hosta

dd/mmfagaa 0 | dd/mm/oasa O

Todavia no hos recibido reservas por esta coloboracién.

Fig. 80. Colaboraciones hasta ahora

eventsi@r

Is uarelnn antiial u afasts o las

IMPORTANTE

1. Ver oferta colaboradora (jimportante!) Desde el
punto de vista del catering, se le abre todo su catalogo
y alli puede modificar su oferta especificamente para
los clientes que vienen desde este espacio. Este
apartado es lo que refleja el contrato: si has puesto
que las hamburguesas seran un 5 % mas baratas,
debes ir alli y modificar tu precio a -5 %.

Visién del proveedor de catering.

Visién del proveedor de espacio: se abre la seleccién de
areas y packs para ajustar la oferta a los clientes que
lleguen desde el catering.

2. Ver contrato de colaboracion. Ver el contrato e
imprimirlo. Si quieres modificarlo, ambas partes deben
firmarlo para que se actualice; mientras tanto sigue
funcionando la version actual, y afecta a las reservas
futuras.

3. Colaboraciones hasta ahora. Para contabilizar lo
que te estd aportando monetariamente cada
colaboracion y tener un analisis: reservas recibidas a
través de ella, por meses, filtrables por fechas e
imprimibles. (Una reserva no equivale a un cobro.)
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4. Renovar contrato. Solo puedes modificar la fecha
’ del contrato, no los campos, y debe ser firmado por
ambos.

Rescindir contrato

5. Rescindir contrato. Afectara a las reservas futuras;
las ya reservadas se mantienen. Dos opciones:

o De comtun acuerdo: si lo aprueban ambos, se hace
automaticamente en la fecha de efecto.

» Por un problema: se abre un ticket que revisara
eventstur, que decidira si procede rescindir, dado
que es un contrato dentro del marco de eventstur.
Indica el motivo, la fecha de efecto, firmay pulsa
“Firmar y proponer rescision”.

presay acapte a8 versitn

e

Fig. 81. Rescindlir contrato

Estados de los contratos de colaboracion

— En el propio panel de tus colaboraciones ves los
e e diferentes estados de cada una y si tienes que hacer
L ———] . .« s o .7 .
alguna accion: con beneficios, modificacion pendiente
de tu firma, solicitud enviada esperando confirmacion,
rechazada por el otro proveedor...

En “Solicitudes” también, con filtros: Pendiente,

mpresas colaborodoras o= P
SR Rechazada por mi / por la otra parte, Aceptadas,
G « v &t Aot (@ b A it ) )

Sl "”‘_‘:"_:; Caducadas, Rescindidas.

. ~~~~~~ aD
.‘__.. ™ — ettt | { Cota et
[ [P - =
& [-— o=
[ — () (s e

Fig. 83. Estados en Solicitudes

CONSEJO

Colaborar con un cliente concreto (una empresa que te reserva a menudo): le fijas un descuento especial
(porcentaje, importe o precio cerrado) y se le aplica automaticamente en cada presupuesto. Ningun otro cliente
lo ve. Lo que ve el cliente: tus colaboradores aparecen como recomendacion en tu ficha y puede afnadirlos al

mismo evento. Si reserva a los dos, cada uno gestiona y factura lo suyo con sus propias condiciones; las
reservas se ven juntas en el mismo evento.
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10. Cadigos de descuento

¢Qué son? Cddigos de descuento que tu creas y que puedes proporcionar directamente a tus clientes
(por chat, por email, en una negociacién) o publicar en tus redes sociales para una temporada o campana
concreta. El cliente escribe el cddigo al hacer la reserva y el descuento se le resta automaticamente del
presupuesto.

Para crearlos, haz clic en el menud de tu nombre (arriba a la derecha) y entra en “Cédigos de descuento”.
1. Pulsa “Crear codigo general”.
2. Escribe el cédigo (ej. BODA2026), el tipo (porcentaje o importe fijo), el valor y hasta cuando es valido.

3. Alcance: general (todos tus servicios) o un servicio concreto. En la tabla ves cada cddigo con su alcance,
valor, validez, usos y si esta activo; puedes activarlo/desactivarlo, editarlo o eliminarlo. El cliente ve “Codigo
aplicado” y el descuento restado en el presupuesto. Todo queda registrado en la reserva y en la factura.

IMPORTANTE

El descuento sale de tu margen: la comisién de eventstur se calcula sobre el importe final. Util para campafias
puntuales, premiar a clientes que repiten o cerrar una negociacion por chat (“te hago un 10 %, usa este codigo”).

Las pantallas de Codigos de descuento

FORT
® Codigos de descuento 1 -
Gestiona todos tus codigos: GENERALES (aplican a todos los servicios de tu empresa) y ESPECIFICOS (aplican solo aun M

servicio). También puedes gestionar los especificos desde cada servicio.

coDIGO TIPO VALOR VIGENCIA Usos ESTADO ACCIONES
EVENTOSCAT10 Genera | (toda la empresa) 10% — 3 T @ @
BIENVENIDAS@ General (todala empresa) 50.00€ -3 = 12/100 Activo @ @
MASIA1S Especifico: Masia Can Roure 15% - — 1 Activo @ @

Fig. 84. Menu de tu nombre — Cddigos de descuento

1. “Crear cédigo”: abre la ventana de la figura siguiente.

2. Lista de tus codigos: codigo, tipo (General = toda la empresa; Especifico = un servicio concreto), valor
(porcentaje o importe fijo), vigencia, usos (hechos y maximo) y estado. En Acciones puedes editar,
desactivar o eliminar.
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Caodigo: el texto que el cliente escribira en el

Crear cédigo general X resumen del precio o en el checkout
(EVENTOSCAT10, BIENVENIDASO0...). Mejor corto y
. en mayusculas.
Codigo *
EVENTOSCATIO Aplica a: “Toda mi empresa” (todos tus servicios) o
“Un servicio concreto”.
Aplicaa

+ Tipo y valor: porcentaje (10 %) o importe fijo (50 €).

Toda mi empresa
Todos los servicios que reserve el
cliente.

Un servicio concreto « Valido desde / hasta: si lo dejas vacio, no caduca.

Solo el servicio que elijas.

« Usos maximos: por ejemplo 100 usos para una

Tipo Valor * campana de bienvenida. Vacio = sin limite.

Porcentaje (%) v o Activo: apagalo para pausar el cddigo sin borrarlo.
Vélido desde Valido hasta

dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa ]

Usos méximos (opcional)

Sin limite
O Activo

Cancelar Crear

—

Fig. 85. Ventana “Crear cddigo”

Volver al listado

diCi6n e Servicio |

(2}

Mi descripcién

e_fm‘al ogo
Cédigos de descuento Lonico VALOR
especificos

Empresas colaboradoras

PORT] ”
Cédigos de descuento especificos
Cédigos ESPECIFICOS de este servicio + los GENERALES de tu empresa (que también aplican aquf). Los generales se editanen el

+ Y
codigo

apartado "Cédigos de descuento’ del men0.

Especticos de esfe servicio

VIGENCIA usos ESTADO ACCIONES

Todavia no has creado ningin cédigo para este servicio.

Generales de tu empresa (aplican también a este servicio)

copiGo VALOR VIGENCIA usos ESTADO ACCIONES

Fig. 86. Cddigos especificos dentro de un servicio (menu lateral — Codigos de descuento especificos)

1. Dentro de cada servicio, el menu lateral tiene su propia pestafia de cédigos.
2. Especificos de este servicio: solo valen para él.

3. Generales de tu empresa: se muestran porgue también aplican aqui, pero se editan desde el apartado
“Cddigos de descuento” del mend.

CONSEJO

Un cddigo de descuento es la forma mas sencilla de premiar a un cliente que repite o de cerrar una propuesta
que se esta enfriando: se lo pasas por el chat y lo aplica él mismo al reservar. El descuento se resta del precio
antes de impuestos y la comision se calcula sobre el importe ya descontado.
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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.

Mis reservas
nvenm ewmrmmus(w: qﬁﬁmmrs{!mcvgﬂdv 4 mm | @ Hosto / mm / B De i g
e 1

Masiaan Raws. Bwrlo  BodaSe. EVIS0S0 2122025 10007300 o 20000¢ | B RosmenExcel | v | 8 Choteoncicionte [ # Modificar | X Cancelor
> . [ Bamte Bodade. EVESHIOL wnzmmis 100073 WO Helena Vidolfoso €111 000000 raribtoarsrgason  Contnada 410000¢ | 1 Remmentcel | | 8 Chateonetctonte (2 Modificar | x Coneolor
” CuatanRers Barie Bedade VIOl wn22026  1000-2300 To  HeesaVialfesa €11 00000 aaisnargeson  Cotmate 440000¢ | B Remmentcel |~ | @ Coatconctcionte (2 Madifcor | x Ganeoer

R
“weom  Canfimada 2300.00€ Bi Resumen Excel ‘vl ® Chat con el cliente # Modificar X Cancelar

B rescenrom Banis Bedala. EVIH0S 0820026 1000250 o tow

230000€ | [ Resumen Excol ‘v} L -l ~ Responder alapropuestav2
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Fig. 87. 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 oo 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

Coémo empieza Como te llega ¢Hay dinero?
Reserva desde El cliente consulta precio y Estado “Reservas solicitadas” (o Si: la sefal queda
tu ficha disponibilidad para su evento, elige directamente “Confirmadas” si tienes = retenida hasta que
area y extras y paga la sefial. reserva directa). aceptas.
Propuesta a El cliente pulsa “Pedir propuesta a Estado “Propuesta solicitada por el No, hasta que acepte
medida medida” en tu ficha y describe lo que cliente” + correo de aviso. tu propuesta y
necesita. pague.
Chat El cliente te escribe por “Contactar En Mensajes. Desde el chat creas la No, hasta que acepte
con el proveedor”. propuesta. y pague.
Colaboracién Un cliente reserva a una empresa Como cualquier reserva o propuesta, = Segun la via.

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”, Lo pagas tu.
eventstur Proveedores. solo consulta.
NOTAS

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

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

Tipo Evento, Visita, Videollamada o Servicio para proveedores.

Evento Nombre del evento del cliente y su cédigo EVT-xxxxx. Pulsa sobre él para ver el evento
completo (apartado 11.6).

Fecha - Horario - Lugar - Pers. Dia, franja horaria, direccién y nimero de asistentes.

Cliente - Cod. cliente - Datos de contacto del cliente. El teléfono y el email son enlaces directos.
Teléfono - Email

Estado Reserva solicitada, Propuesta solicitada, Confirmada, Completada, Cancelada...
Precio Importe de tu servicio en esa reserva (sin impuestos).
Acciones Botones disponibles en ese estado.
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Mis reservas
Gestonatus e, eserosy s

Toss 45) © | Racentes (Smesed v Dewe o fmm fcoco @ Hawo | cd [ /oo @ | D i o -

Fig. 88. Mis reservas de un catering: en el establecimiento, a
domicilio y delivery

500000 laura.marfigexample.com P g300.00€ | P ResumenExcel ||v
solicitada

Combinar categorias de todos mis servi
[ Espacios

[ cCatering

() Mobiliario y decoracion

[ Msica

() Fotografia

() Entretenimiento

[ Personal

[ oftros

Quitar filtro Aplicar

Fig. 89. Desplegable junto a “Resumen Excel”

1. Concepto: cada linea es un menu o articulo con la
etiqueta de modalidad: en el establecimiento, a
domicilio (catering completo) o menu delivery /
articulos delivery. Debajo, el tipo de menu (adultos,
nifios, celiacos, veggies...).

2. Un mismo evento genera varias lineas (menu adultos
+ menu infantil + lotes para llevar), todas con el
mismo cliente y cddigo EVT.

CONSEJO

Filtra por evento y descarga el “Resumen Excel” para
cocina: menus, cantidades, alérgenos,
personalizaciones, hora y direccion de entrega.

“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. 90. Selector “Estado detallado”

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”.

Estado Qué significa Qué tienes que hacer

Reservas El cliente ha reservado desde tu ficha y ha Aceptar, Rechazar o Contrapropuesta dentro de tu

solicitadas hecho la paga y sefal (el importe queda plazo (24 h, 48 h o 5 dias segun “Mi descripcién®).
preautorizado). Hasta que no aceptes, el Si no respondes, se devuelve la sefial al cliente y

dinero no llega.

pierdes la reserva.

Propuesta El cliente ha pedido una “propuesta a Crear la propuesta (Contrapropuesta), Aceptar tal
solicitada por el medida” desde tu ficha o te ha escrito por cual, Rechazar o hablar por chat.
cliente chat. No hay dinero todavia.

Propuesta enviada = Ya has enviado tu propuesta. Ahora decide Esperar. Puedes actualizarla: al cliente siempre le

- espera cliente el cliente: aceptar y pagar, modificar
(contrapropuesta) o rechazar.

llega la ultima version.
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Estado

Confirmadas

Confirmadas -
modificadas por mi

Confirmadas -
modificadas por el
cliente

En curso
Completadas
Completadas - con

extras

Completadas - con
reclamacion

Histoéricos

Canceladas

Rechazadas

IMPORTANTE

Qué significa

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

Has propuesto un cambio y el cliente ain

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.

Hay una reclamacién abierta entre tl y el

cliente.

Han pasado mas de 14 dias desde el evento.
Ya no se pueden abrir extras ni

reclamaciones.

Canceladas por ti o por el cliente cuando ya
estaban confirmadas.

Propuestas rechazadas por el cliente. Las
que rechazas tu desaparecen sin mas.

Qué tienes que hacer

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.

Gestionarla en “Reclamaciones”.

Solo consulta.

Consulta. Se aplican tus condiciones de
cancelacion.

Consulta.

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
recibir solicitudes en dias ocupados.

eventsi@r
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11.3 Visitas, videollamadas y servicios contratados a eventstur

Visitas

Fig. 91. 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.

Videollamadas y llamadas

Fig. 92. Mis reservas filtrado por Videollamadas

Servicios para proveedores

Fig. 93. Mis reservas filtrado por Servicios para proveedores

eventsi@r

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, cancelacion o extra de esos
servicios se gestiona en “Servicios a Proveedores — Mis
servicios contratados”.
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11.4 Reservas solicitadas: aceptar, rechazar o contraproponer

Es la via més 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
sefal. A partir de ahi es una “Reserva solicitada”: el dinero esta retenido esperando a que tu aceptes.

Mis reservas

Eventos v Reservos solicitadas (8) v Recientes(Smeses) v Desde 4 mm @  Hosto £ mm ¢ B D - @ @ e @ Listadelacompra | O

coNEEPTO RO EVENTO FECHA  HORARIO  LUGAR PERS. CLIENTE COD.CLIENTE  TELEFONO EMAIL EsTADG PRECIO  ACCIONES

Ve R D GEEERERD o e - e o e s @) s (W [7][[o5 ] = e

- p— D G s v - b e mr s eesnin (@) o [ Fl= (Fommens )+ e R

N — D (ST ot -0 P L <) sa
L [ e

Fig. 94. Reservas solicitadas y sus acciones

1. Estado “Reserva solicitada”.

e i BN s it cor o1 st ter shre I comversacion do oce
s IS, wwosoe [ Biewmmesal |~ @ cstanacis evento por si necesitas aclarar algo antes de decidir.

e e [ [) e pe s C 3. Contrapropuesta: abre el editor de propuesta con los

o 55 onso (Dot [+] # ottt cflatos del F;I.|ente ya pL.Ie.StOS para cambiar precio,
area, servicios o condiciones. La reserva sigue como

[ & e o solicitada, con una modificacion hecha por ti, hasta
Fig. 95. Reserva solicitada: acciones de la fila 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.
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v B |
- 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 sefal al cliente y pierdes la reserva.

Rechazar solicitud

Indica al cliente el motivo por el que no puedes atender
esta solicitud.

Motivo del rechazo ,
RECOMENDACION

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

Se comunicard al cliente. Minimo 5 caracteres.

Cancelar Confirmar rechazo

| V

Fig. 96. Ventana “Rechazar solicitud”

Lo que ve el cliente: en “Mis eventos” la reserva pasa de “Reserva solicitada - esperando aprobacién 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
“Anadir a carrito” si va a sumar mas proveedores.

4. Paga la sefal. En su “Mis eventos” la reserva aparece como “Reserva solicitada - esperando aprobacion
del proveedor™.

5. Tu recibes la notificacién 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.

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 seal 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 catdlogo 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.
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Fig. 97. Propuestas solicitadas por el cliente

ESTADO PRECIO  ACCIONES
2 3 4

Iople.com

Fig. 98. Propuesta solicitada: acciones de la fila

q Propuesta

e | es0000e v| = C X Rechazar v Acepv'
Propuesta
Propuesta =

mpecom PP 130000€ v ® = % Rechazar | [EASEE
Propuesta ~

mpecom PP g30000€ v ® = x Rechazar | [NEEEEL
Propuesta .
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1. Estado “Propuesta solicitada”. Te llega también un
correo de aviso.

2. Contrapropuesta: crea tu propuesta partiendo de lo
que ha pedido el cliente (dia, horario, asistentes...).

3. Rechazar: la propuesta desaparece para tiy al
cliente le sale como rechazada.

4. Aceptar: si lo que ha pedido el cliente te encaja tal
cual, la aceptas y solo queda que pague.

Paso a paso: propuesta a medida, vision cliente y vision proveedor

'Asociar @ Un evento fuyo (opcional)

Crear evento nuevo v
Tipo de evento Fecha del evento *

Boda dd/mm/aaaa [m]
Hora de inicio Horade fin

—-ie- o —-ie- ©
Asistentes * Presupuesto orientativo (€)

‘ Opcional

{Qué necesitas? *

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

0/20 caracteres minimos

Adjuntar imagenes (opcional)
&, Seleccionar

Puedes subir hasta 5 archivos.

Falta: fecha del ito, asit ipcién (min. 20 — faltan 20)

Cancelar 4 Enviar al proveedor

Fig. 99. Lo que ve el cliente: ventana “Pedir propuesta a
medida” en tu ficha

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”.
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Paso Quién

1

Qué hace

Cliente = Pulsa “Pedir propuesta a medida” en tu ficha 'y
describe lo que quiere.

2 Tu Te llega correo y notificacién “Nueva
propuesta solicitada”.

3 Ta Decides: Contrapropuesta (crear la
propuesta de este servicio), Aceptar (si lo
pedido te encaja tal cual) o Rechazar (con
motivo).

4 Tu Creas la propuesta en el editor: area o pack,
servicios incluidos y no incluidos, unidades,
precio y condiciones. “Revisar propuesta” —
“Enviar”.

5 Cliente = Recibe notificacion y correo. Despliega el
evento y pulsa el servicio.

6a Cliente Aceptay paga.

6b Cliente = Rechaza.

6¢c Cliente Modifica (solo si quedan dias suficientes
hasta el evento): cambia asistentes, horario o
extras y la reenvia.

IMPORTANTE

Paso a paso: el cliente te escribe por chat

Mensajes

aenuﬁku wersaciones con clientes
<

#. Propuesta / Modificar v

1

EVENTOSCATS.L. (EVENTOSCATS.L.

Claro, o5 paso ahora mismo el desglose por email. Cualquier dudo, aqu estamos.

N 2

Os dejamos que tengéis buen finde
EVENTOSCATS.L. (FVENTOSC.

ilgualmentel Hablamos pronto.

Escribe un mensaje.
é ©

@ 3

Fig. 100. Lo que ve el cliente: la conversacion contigo en sus

Mensajes

eventsi@r

Doénde lo ve

Mis eventos — “Propuesta - solicitada por ti”. Mis
solicitudes a medida.

Mis reservas — Estado “Propuesta solicitada por el
cliente”. Entre paréntesis, cuantas tienes pendientes.

Si rechazas, te desaparece; al cliente le sale en
“Rechazadas”.

Mis reservas — “Propuesta enviada - espera cliente”.

Mis eventos — “Propuesta - enviada por el proveedor”.

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

Ti: “Rechazadas”. El: desaparece.

TU: vuelve a “Propuesta solicitada por el cliente” con la
modificacion. Pulsas el nombre, ves el cambio y
aceptas o rechazas. Si aceptas, queda “pendiente de
pago”; cuando paga, Confirmada.

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 Quién Qué hace

Cliente = Pulsa “Contactar con el proveedor” en tu
ficha 'y escribe (“¢podéis hacer cena de

empresa para 60 el 12/09?”).

Tu Te llega notificacién. Mensajes — la
conversacion lleva el nombre del cliente y
del servicio. Respondes y aclaras lo que

haga falta.

Tu Desde el mismo chat pulsas “Crear
propuesta” (o “Modificar” si ya tiene una
reserva). Se abre el editor; puedes usar

“Propuesta personalizada”.

Cliente Recibe la propuesta en Mis eventos y en el
chat: acepta y paga, modifica o rechaza

(igual que arriba).
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Crear la propuesta

€ Volver a mis reservas 3 s 7865,00€
Nueva propuesta

Aina Costa Mas-Boda Sofia & Marc
+ Masia Can Roure Existente f2 + DJNora Vidal Colaboracién de Masia Can Roure £4 + The Velvet Trio Colaboracién de Masia Can Roure @ v Lluna Studio Culubomﬂiéaunknum Resumen (4/4]]
—

/. Propuesta personalizada_+ Anadir servicio]
M Quitar de la propuesta

Masia Can Roure & 9 camidelataosia 2 sant Cugat del vaiis

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

uestras dreas y packs:

Masia — Salén prin... Area Masia — Jardin ext... Area Masia — Patioem...  Area Masia — Fincacom... Pack
A% Hasta 200 personas A% Hasta 300 personas &% Hasta 80 personas &% Hasta 300 personas
7865,00€ desde 7865 € 8712,00€ desdesrize 5082,00€ desde 5082 € 16.940,00€ cesde 16940 €

Fig. 101. Editor “Nueva propuesta”

[V Py

— QulAn

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 (ej.
“masia entera con taller por la mafiana y cena”). “Aiadir 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
cancelacioén respecto a tus condiciones por defecto. Después ya no podras. Esas condiciones quedan solo para
este evento.
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Mirssercss Al enviar, la propuesta pasa a “Propuesta enviada -
espera cliente”. Si necesitas actualizarla, puedes: al
cliente siempre le llega la Ultima versién. Y tienes el chat
a mano.

B e em e e e e i (s [ e L ] oliente le aparece en “Mis eventos” como “Propuesta

Fig. 102. Estado “Propuesta enviada - espera cliente” 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
modificacién; 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... Lo que ve el cliente (Mis eventos) Lo que ves tu (Mis reservas)
A) Acepta y paga Filtra por “Propuesta enviada por el La propuesta pasa a “Confirmadas”. Se cobra
proveedor”, despliega el evento, pulsa el segln tu paga y sefal.

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

B) Rechaza Le desaparece. Queda en “Rechazadas”.

C) Modifica Solo puede si quedan dias suficientes hasta = Vuelve a “Propuesta solicitada por el cliente” con la

(contrapropuesta) 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.

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 aflade a la propuesta como un servicio mas. Puedes
combinarla con areas y servicios de tu catdlogo 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 conversacion 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.
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11.6 Reservas confirmadas: detalle, modificar, cancelar

SERVICIO CONGEPTO TIPO  EVENTO FECHA  HORARID  LUGAR PERS. GLIENTE COB. CLIENTE  TELEFOND EMAL ESTADO PRECIO  ACCIONES

Y - D EEEEEEEEY wui vis - PN 5 [ v [p—

b . Masia Can Roure Evente Bodade.. EVT-95101 10N22026  10:00 - 2500 0 Vidal Reen €LI-1 +54600 000 000  hesnovolgenampie com  Confirmade’ $300.00€ B Resumen Excel | v ® Chat con elcliente # Maodificar X Cancelar
3 u CuinaCanRoure Evento Bodade.. -EVT-95101 19122026  10.00 - 23.00 no -1 Confirmada 4600.00€ 1 Resumen Excel ‘vw ® Chat con el cliente # Modificar X Concelar
_
y . N T — e — e T
Y - - T N v -0 i w crimss awssoc ((Bamamnen |+) @ corcmocns (7 ot | % conotr
e :
Y- J— D EEREE w oo PV TN - QNI ey )| prem— | gr—" Sre——

g

> H Cotellda Mor Eunte  Boda 46 2026 10002500 50 (22} Confrmada 10800.00€ | B Resumen Excel vJ ® Chat con elcliente # Modificar X Cancelar
L
> [l o Bwck Bodola_ EVS0L6 M0 10002500 5 wa Contimada 900000€ | [ RewmenExcal | | @ Chatconelcionts | # Modificar | X Cancelar

Fig. 103. Reservas confirmadas y sus acciones

v [| ® chatconelciiente # Modificar X Cancelar

oo GHD  osone # cotomattn (£ totar ][  corote 3. Modificar: abre el detalle de la reserva para proponer
o ctnadion |[ 7 Vioatar )[ % comr un cambio (hasta el plazo de modificacion que
marcan tus condiciones).

ESTADO PRECIO  ACCIONES

N

. Resumen Excel de la reserva.

pple.com  Confirmada 8300.00€ | [ Resumen Excel

N

. Chat con el cliente.

hmple.com  Confirmada 660000 | B Resumen Excel

CJ

plecom  Confirmada 8300.00€ v | ® Chatconelcliente # Modificar X Cancelar

4. Cancelar: cancela la reserva indicando el motivo. Al

mplecom  Confirmada 8300.00€ B Chat conel cliente # Modificar | X Cancelar

- cancelar tu, la paga y sefal se devuelve entera al
i e cliente.

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. 104. 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.

Camunidad

[EeR— Toar T885.00€ [~

# 5 Hora Vids!  The Vet o B Uunoshudo

Masia Can Roure === & crmanicion ([

AbaCastaMar 8 oracoragoamsiscam ) $4800000000 @ Beda ScfakMa

Masia Can Roure & o b seros v

Exclushidad

Nuestras areas y packs:

Masio —Salénprin.. Ao | Mosia—Jardinest. A Masa—Pafiesm. Aee  Mosia—Fincacom.. P

7865,00€ <coio ticie B712,00€ s e 5082,00€ cccoiiiie 16.94D,00€ oo it

Fig. 105. Detalle de la reserva (boton “Modificar”)

» Pestarias con tu servicio y los de tus empresas colaboradoras en este evento (DJ, trio, fotografo...). Cada
uno gestiona y factura lo suyo.
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» “Chat con el cliente” y “Modificar servicio”. Arriba a la derecha, el total y “Ver” para desplegar el desglose.
o Areasy packs: el marcado es el reservado. Para cambiar de &rea 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
© Esta eslainformacién que el cliente ha compartido contigo. Solo puedes realizar acciones en tus propias reservas; el resto es solo lectura.
esewas del evento
O SERVICIO CONCEPTO TIPO EVENTO FECHA HORARIO LUGAR PERS. CLIENTE COD. CLIENTE T
> Masia Can Roure Evento Boda So.. EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 40  AinaCostaMas CLI-1 +
DJ Nora Vidal
> . Sl Evento  BodaSo.. -EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 25:00 140 AinaCostaMas CLI-1 +
asia Can
Roure
The Velvet Trio
> E f:"{"“c“’“""‘ Evento BodaSo.. ‘EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 40  AinaCostaMas CLI-1 +
asia Can
Roure
Lluna Studio
> ﬁ S Evento  BodaSo.. -EVT-95050  27/12/2026 10:00 - 23:00 40 AinaCostaMas CLI-1 +
asia Can
Roure
eformucién compartida del evento
@  Archivos adjuntos & No compartida por el cliente
= Escaletadel evento & No compartido por el dliente @

Fig. 106. 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.

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

3. Informacién compartida del evento: archivos adjuntos, escaleta, planos... Solo los ves si el cliente decide
compartirlos contigo.
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Cuando el cliente pide un cambio

€ Volver a Mis reservas Total 7865,00€

A Masia Can Roure | The Velvet Trio Colaboraciénde Masia CanRoure 8] Lluna Studio Colaboracién de Masia Can Roure
’
M aslia CO n Ro Ure Cenfirmada @ Chat conel cliente & Modificar servicio

Roger VilaPuig % roger.vila@example.com  .J +34 600000000 @ 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

2>

Servicios incluidos Servicios incluidos
-Montaje y desmontaje Montaje y desmontaje
Servicios no incluidos Servicios no incluidos
Total 7865.00 € Total 10500.00€
Nota: Hemos crecido a 170 invitados.

X Rechazar cambio + Aceptar como nueva reserva

| PP PN o Ry » Py - S - NS S T S ORIV I

Fig. 107. 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).

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

Masia Can Roure & © et sorcomssrur

Xconjodies

N s RECOMENDACION

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

Masia — Salén principal

e e @ Resumen delprecio [

Fig. 108. 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

seavicio concerTo TR0 EVENTO FECHA  HORARIO  LUGAR PERS CLIENTE
o B vecncamsome Eio | BodoEm_ EVTS05 O50V/03 1000-2300 B Povkerec o
. MasiaCon Roure Enle | Festoon. EVI-95034  29/0812026 10:00- 250 50 Roge Via Puig

Fig. 109. Reservas completadas y sus acciones

ESTADO PRECIO  ACCIONES

i

/

@  Hosto i

/ B Dol - ® o - ®  Q Buscorporciente, servicio o avento.

cép.cuENTE  TELEFOND EmaL £sTADO PRECIO  ACCIONES

ar 6600000000 pouiermeensrpocon  Conpleide. 830000€ | B ResmenExcel | v | D Chotconelclonte |+ ARodiexiras | # Publicarenmicomunidod ¢ Valoror
RO S oy runssrmy | P | oRe—| gpena— g
ara 4600000000 rogmriosmonecon  Compleode $30000€ | [ ResmenExcel | v | @ Chatconelcionte |+ ABadirexiras | # Publicarenmicomunidad ¢ Valorar

| Completada  8300.00€ [ﬁ ‘v L] + Ad # Publicar

¢ Valorar |

| Complead s30000¢ o + # pubicar

2 Valorar

Completada 8300.00€ | B ' ® ci + Afi # Publicar

Fig. 110. Reserva completada: acciones de la fila

¥ Valorar

e mescoc
%

Masia Can Roure e Cancalor accion

PauFererGi 5 poforarcaromplecon ) 54600000090 ® SedeEnme 11

Masia Can Roure & 9 caniceisesom somcugetceviis

Nuestras areas y packs:

Fig. 111. Modo “Afadir extras”

eventsi@r

1. Anadir extras: servicios o0 consumos que se han
afiadido durante el evento y que el cliente debe
pagar. Generan una segunda factura (y su comision).
El cliente los paga desde su Transacciones y pagos.

2. Publicar en mi comunidad: crea la publicacién del
evento en tu perfil de Comunidad.

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
aviso y el cobro se sigue en Transacciones y Pagos
(capitulo 12).
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r

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

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

Escribe tu comentario (opcional)...

Valoracién general: —

Puntuacién final: 0.0

Enviar valoracién

Punta fodas las lineas para enviar (0/12).

N

4

Fig. 112. Valorar al cliente

G

Reclamar

X

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

Eventstur actta solo como canal intermediario y no se

responsabiliza.

Masia Can Roure - Boda Emma & Nil

Motivo de la reclamacién *

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

Importe reclamado (opcional)

0

€

Cancelar Crear reclamacién

Fig. 113. Abrir una reclamacion

eventsi@r

)|

4

Cuatro  bloques (comunicacion, puntualidad vy
compromiso, relaciéon y trato, pago y condiciones
econdmicas), tres lineas cada uno. Hay que puntuar las
12 lineas para poder enviar. Afiade un comentario si
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.

Tienes 14 dias para reclamar. Describe la incidencia
(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.

IMPORTANTE

eventstur actlia solo como canal intermediario: lo que
se acuerde en una reclamacioén se paga fuera del portal.
Se gestiona en “Reclamaciones” (capitulo 14).
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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
= [ [} tu ficha desde la publicacién.

Adjuntar imégenes Adjuntar videos

Anade fotos y videos

Proveedores del evento (etiquetados automaticamente)

Masia Can Roure

W) Ocultar
@masiacanroure
DJ Nora Vidal

R Ocultar
@djnoravidal
Festa Animacié Kids

W Ocultar
@proveedor

Descripcién

& Privado & Soloto

|\ 4

Fig. 114. Publicar el evento en tu comunidad
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12. Transacciones y Pagos

G Proveedor  Vista Cliente I

Transacciones y Pagos — Proveedor

imientos de tus reservas y comisiones aplicadas

), Buscar por evento, cliente, servicio... Ultimos 3 meses  + Todos los tipos v X Exportar
INGRESOS TOTALES ABONOS REALIZADOS COMISIONES EVENTSTUR PAGOS PENDIENTES CLIENTE
732931.00€ 0.00€ 85118.00€ 0.00€
. METODO DE Mi .
EVENTO CLIENTE SERVICIO ESTADO GESTION PAGO PAGO CLIENTE MOTIVO TOTAL IMPORTE COMISION FACTURAC
Filtrar... Cliente o codig Servicio... Todos s § Todos v Motivo... N° factura..
CUMPLE Blanca Prat Alquiler Confirmada Eventstur TARJETA @ PAGADO Reserva del 4000.00€ 3600.00€ ]zo_oﬁl L FV
HELENA Events S.L. espacio Mas 10/05/2026 10:00h espacio por Organizador:
EVT-HELENA  CLI-HEL Canovas & 280.00€ & Fo
PRV-O0RG organizador
(20%)
cobras 90%
Eventstur 3%
organizadeor
7%
CUMPLE Blanca Prat Alquiler Confirmada Eventstur TARJETA & PAGADO Reserva del 16000.00€ 14400.00€ 480.00€ L FV
HELENA EventsS.L. espacio Mas 20/09/2026 09:00h espacic por Organizador:
EVT-HELENA CLI-HEL Canovas o T120.00€ & FO
PRV-0RG organizador
(80%)
cobras 90% -
Eventstur 3%
organizador
7%
Taur3ane FVENTOSCAT _ Sandicine nara Canfirmada Euantehur TARIETA @ PAGADO Saruiin -AA GRE — = L re

Fig. 115. Transacciones y Pagos — Proveedor

. “Vista Proveedor” (cobros de tus servicios) y “Vista Cliente” (pagos de los eventos que organizas tu).

. Buscar por evento, cliente o servicio; periodo; tipo de movimiento; y “Exportar” a Excel.

. Totales: ingresos, abonos realizados, comisiones de eventstur y pagos pendientes del cliente.

. Tabla: evento, cliente, servicio, estado de la reserva, gestion (eventstur o proveedor), método de pago y
fecha, si el cliente ha pagado, motivo del movimiento (sefial, resto, extras, abono...), total, tu importe neto
y la comisién.

5. Facturas: FV (factura de venta al cliente), FO (factura del organizador si hay intermediario), FP (tu factura si

facturas tU) y la factura de comisién de eventstur. Se descargan desde aqui.

A WO DN =

IMPORTANTE

Recuerda como se factura (apartado 7.1.4): por un mismo evento puede haber hasta cuatro facturas (servicio,
comision, extras, comision de extras). Si el método es “gestionado por proveedor”, sube aqui tu PDF en el
detalle de la reserva.

NOTAS

Una reserva no equivale a un cobro. Aqui ves cada pago por separado segun tu paga y sefal: la sefial el dia de
la reserva y el resto los dias antes del evento que configuraste. Los pagos “en el lugar del evento” aparecen
como pendientes hasta que los marques.
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13. Valoraciones

Fig.

.

Fig. 117. Detalle de una valoracion recibida

Valoraciones

as que te han hecho los clientes y las que 10 has hecho.

ista Proveedor  Vista Cliente |

Q Buscar por empresa, cliente, servicio o evento...

ecibidas (1) Hechas (1)

or servicio

v Més recientes v + Importar de Google / Booking

Masia Can Roure
Comida familiar - 2026-05-12

47

Puntuacion final: 23.3

116. Valoraciones

cero.

Detalle de la valoracién

Masia Can Roure

Valoracién al proveedor  Comida familiar - 2026-05-12

Comunicacién

Claridad en la transmisién de necesidades y detalles técnicos

Rapidez y disponibilidad para coordinarse antes y durante el evento

Trato profesional, respetuoso y fluido

Puntualidad y compromiso

Llegada a tiempo al montdje, evento y desmontaje
Cumplimiento de lo acordado en fiempos y condiciones
Actitud proactiva ante imprevistos o cambios de Gitima hora

Colaboracién y coordinacién

Facilidad para frabajar en equipo
Coordinacién efectiva durante el evento

Respeto por el espacio y tareas del resto de proveedores

Calidad del servicio o producto

Nivel profesional del servicio/producto ofrecido
Cuidado con los materiales, presentacién y ejecucion
Reaccién ante problemas o incidencias

Profesionalidad
Seriedad y responsabilidad profesional
Transparencia y honestidad en la relacién comercial

47

Puntuacién final: 23.3

"Todo perfecto, el espacio precioso y muy bien atendidos. Repetiria sin duda."

eventsi@r

1. “Vista Proveedor”: valoraciones sobre tus servicios. “Vista Cliente”: las de los eventos que organizas tu.
. “Importar de Google / Booking”: trae las resefias que ya tienes en otras plataformas para no empezar de

. “Recibidas”: las que te han hecho tus clientes. “Hechas”: las que has hecho tu a clientes.
. Por servicio: cada valoracion con su media (estrellas) y la puntuacion final. Pulsa para ver el detalle.

El cliente te puntia por blogues (comunicacion,
puntualidad y compromiso, colaboracién y coordinacion,
calidad del servicio, profesionalidad) y deja un
comentario. La media de tus valoraciones es uno de los
tres factores del algoritmo de busqueda.

CONSEJO

Pide la valoracion al cliente al cerrar el evento, por el
chat. Un mensaje de agradecimiento con “si has
quedado contento, valéranos en eventstur” funciona.
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14. Reclamaciones

Misma estructura: “Recibidas” (abiertas por clientes

Reclamaciones ) i .

Reclamaciones abierias e fus eventos. Evetstur octis ol como conalinfermediaro contra ti) y “Hechas” (abiertas por ti). Cada una lleva su
S Vg cddigo REC-xxxxxx, el estado (Pendiente, Aceptada,
Q, Buscar por proveedor, cliente (nombre o cédigo), n° de reclamacién o estado. Rechazada, Cerrada) y el Importe reclamadol

Recibidas (2)  Hechas (1)

REC-500001-Masia Can Roure
Comida cumpleafios - 2026-06-09- El servicio 6 solicito

Pendiente.

REC-500003 Masia Can Roure

Cumple Laura+ 2026-06-22+El servicio no se ajusté o acordado; solicito una compensacién.

Pendiente

Fig. 118. Reclamaciones

i Y Ves el motivo del cliente y el importe reclamado. Puedes
Gestionar reclamacién - REC-500001 X , . p
hablar con él por el chat antes de decidir. Después,
“Aceptar reclamacion” o “No aceptar”; al aceptar o
Masia Can Roure Pendiente L . .
Comida cumpleafios- Abierta por Jolia Roca Pons - 2026-06-09 rechazar indicas el |mp0rte apagaroa pedll’.

Importe reclamado: 1573,00 €

IMPORTANTE

Si no hay acuerdo, eventstur revisa el ticket y media,
pero el pago acordado se hace fuera del portal.

E-cribeun mensdle parahablarde a rectamacion-. [ 4 e Responde siempre dentro del plazo: las reclamaciones
Puedes hablar con la ofra parte por el chat antes de decidir. Una vez aceptes o rechacesla reclamacién, podrés sin responder cuentan en contra.

indicar el importe a pagar o a pedir.

§ 4

Jolia Roca Pons 2026-06-0912:00
El servicio no se qjusté a lo acordado; solicito una compensacion.

Fig. 119. Gestionar una reclamacion recibida
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15. Mensajes

Mensajes

gfiona tus conversaciones con clientes y proveedores por evento y servicio.

aProveedor @

Conclientes Con proveedores

onversaciones

Vista Cliente]

Todoslos clier v Todos losever v

Solo grupos

@ Aina Costa Mas
Allstjament Diagonal Mar

Escapada equipo Nimbus - Alojamiento

e Laura Marti Soler
Alletjament Diagonal Mar

Boda Laura & Pol - Alojamiento invitados

e Boda Laura & Pol - Alojami...
Laura Marti Soler + 2 proveedores

Boda Laura & Pol - Alojamiento invitados

e Pau Ferrer Gil
2 servicios

Cena Pau

Fig. 120. Mensajes: conversaciones por evento y servicio

Selecciona una conversacion para empezar.

1. “Vista Proveedor” (conversaciones de tus servicios) y “Vista Cliente” (las de los eventos que organizas tu).

2. “Con clientes” o “Con proveedores” (otros proveedores del mismo evento o tus colaboradores).

3. Buscar por cliente o evento y filtrar por cliente, evento o solo grupos.

4. Lista de conversaciones: cada una lleva el servicio o evento al que pertenece. Las de grupo (icono de
personas) retnen al cliente y a varios proveedores del mismo evento.

eventsi@r

— R
° -

§ EVENTOSCATSL. (EVENTOSCATSL.

email. Cuslauier uc

5 EVENTOSCATSL. (Evel

lguelmente! Hablamos pronfo.

Escribe un mensaje
¢ o

Fig. 121. Conversacion abierta

Dentro de la conversacion tienes el historial, el campo
para escribir, adjuntar archivos y los botones para crear
propuesta o modificar una reserva del cliente sin salir del
chat.

NOTAS

Todo lo que se habla en eventstur queda registrado en
la reserva. Si un cliente te propone seguir por
WhatsApp o email, traelo al chat: es lo que protege a
las dos partes si hay una reclamacion.

CONSEJO

Responde rapido. El tiempo de respuesta y las
propuestas cerradas dentro de la plataforma influyen en
tu posicién en el buscador.
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Grupos: hablar con todos los del evento a la vez

Ademas de las conversaciones uno a uno (cliente y proveedor por cada servicio), Mensajes tiene grupos. Un
grupo relne en un mismo chat al cliente y a los proveedores de un evento, para coordinar horarios de
montaje, accesos, pruebas de sonido o el timing del coctel sin repetir lo mismo a cada uno.

IMPORTANTE

Los grupos de evento se crean automaticamente: cuando un evento tiene varios proveedores confirmados,
eventstur abre el grupo “Proveedores de <nombre del evento>” con el cliente y todos ellos. No hay que pedirlo ni
invitar a nadie. Asi la comunicacion del evento es mas completa: cada proveedor sabe qué hacen los demas y el
cliente lo ve todo en un sitio.

Mensajes

estiona tus conversaciones con clientes y proveedores por evento y servicio.

Con clientes Con proveedores
.

Conversaciones

Todos losclier v Todos losever v

o Boda Laura & Pol - Alojami...
Laura Marti Soler + 2 proveedores

Boda Laura & Pol- Alojamiento invitados

e Cumple Pau-cliente y prov...
Pau Ferrer Gil + 2 proveederes

Cumple Pau

e Boda Jilia- cliente y prove...
Jilia Roca Pons + 3 proveedores
Boda Jolia
° Comida vecines Laura-cli...
Laura Marti Soler + 2 proveedores

Comida vecinos Laura @

Fig. 122. Mensajes con el filtro “Solo grupos” activado (vista proveedor)

1Y Selecciona una conversacion para empezar.

. “Vista Proveedor” (tus servicios) y “Vista Cliente” (los eventos que organizas tu).
. “Con clientes” o “Con proveedores” (colaboradores u otros proveedores del mismo evento).
. Marca “Solo grupos” para ver Unicamente los chats de grupo.

. Cada grupo lleva el nombre del evento, quién esta dentro (“Laura Marti Soler + 2 proveedores”) y el Ultimo
mensaje. El niUmero rojo son mensajes sin leer.

A WO DN =

CONSEJO
En el grupo hablas con el cliente y con los otros proveedores. Las propuestas, modificaciones y todo lo que
tenga que ver con tu reserva se hacen desde el chat individual con el cliente, no desde el grupo.
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16. Notificaciones

Las notificaciones son los avisos de la plataforma: nueva reserva solicitada, propuesta solicitada por un
cliente, pago recibido, mensaje nuevo, cambio pedido por el cliente, tour 360 entregado, valoracidn recibida,
respuesta a una reclamacion... Te llegan de dos formas: la campana de la cabecera y el correo electronico. Y
tienen su péagina propia en el menu de tu nombre — “Notificaciones”.

£
Contacto - Isabel Moreno Cruz v

Notificaciones Marcar todas como leidas

® Nueva reserva de un cliente

Laura Marti ha reservado «Masia Can Roure» para
el 18 de julio de 2026 (120 invitados). Revisala en...

® Has recibido un pago

Se ha abonado la reserva de Carlos Nofiez por De s o a —
2.450,00€ (Innotech S.L.). Ya estd disponible en...

® Nuevo mensaje de Laura Marti TELEFONO EMAIL
«Hola, ¢seria posible afiadir un photocall a la

entrada del evento?» — Aniversario Laura.

+34 600 000000 aina.costa@e

® Tu Tour 360° estd listo
Eventstur ha entregado el enlace del Tour 360° de

«Masia Can Roure». Ya puedes verlo y copiarlo... +34 600 000000  laura.marti@

Eventstur ha respondido tu reclamacién
Tu reclamacién sobre el Tour 360° del 11 de agosto +34 600 000000  laura.marti@
se ha aceptado: se te reembolsard el importe...

Un cliente ha valorado tu servicio +34600 000000  rogervila@es

Elena Gémez (Meridian Consulting) ha dejado una

Fig. 123. Campana de notificaciones (cabecera)

eventsi@r

Fig. 124. P4agina “Notificaciones” (menu de tu nombre)

La campana muestra el nimero de avisos sin leer. Al
pulsarla ves los ultimos; pulsa uno y vas directo a la
reserva, €l mensaje o la factura que lo ha generado.
“Marcar todas como leidas” limpia el contador.

La lista completa, con filtros por tipo y fecha. Los
mismos avisos te llegan por correo electrénico a la
direccién de la cuenta.

CONSEJO

Cada aviso te dice donde ir: “Nueva reserva” — Mis
reservas (capitulo 11); “Mensaje nuevo” — Mensajes
(capitulo 15); “Respuesta de eventstur” — Consultas
(capitulo 18).
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17. Asistente de eventstur

El asistente de eventstur es el botdén rojo con auriculares que ves abajo a la derecha en todas las pantallas.
Es el primer sitio al que ir cuando tienes una duda: responde al momento, a cualquier hora, a partir de las
preguntas frecuentes de la plataforma.

%) Soporte Eventstur v

Hola &/ Soy el asistente de soporte de

1. Pulsa el botdn rojo. Se abre el panel “Soporte
Eventstur”.

2. Escribe tu pregunta con tus palabras (“¢;,cémo
cambio mis condiciones de cancelaciéon?”, “;cuando
se cobra la sefial?”) o pulsa una de las preguntas
sugeridas.

3. Lee la respuesta. Si te sirve, listo. Si no resuelve tu
caso, el propio asistente te lleva a “Contacto” para
abrir una consulta con el equipo.

Eventstur. Pregintame lo que necesites
y buscaré la respuesta en nuestras
preguntas frecuentes.

gl
io\

ar
idi

o © :Cémo reservo un servicio?

© :Cémo se redlizan los pagos?

I © :Cuando se cobra la reserva?

Escribe tu pregunta...

Fig. 125. Asistente “Soporte Eventstur” abierto (botdn rojo
abajo a la derecha)

IMPORTANTE

El orden correcto es: asistente — contacto — consultas. Primero preguntas al asistente (respuesta inmediata).
Si no te vale, escribes al equipo desde “Contacto” (capitulo 23). Esa peticién se convierte en un ticket que sigues
en “Consultas” (capitulo 18).

NOTAS

El asistente no cambia nada en tu cuenta ni en tus reservas: solo responde. Para modificar datos bloqueados,
reclamar un cobro o reportar un fallo hace falta una consulta con el equipo.
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18. Consultas

“Consultas” (menu de tu nombre) es donde acaban las peticiones que haces al equipo de eventstur desde
“Contacto” (capitulo 23). Cada envio abre un ticket con su cédigo, y aqui ves su estado y la conversaciéon con

el equipo.

o Busqueda y filtros: por texto, estado (abierta, en

’hﬂdis_ consultas
curso, resuelta) y fechas.

kkkkk oy sue o estada e fusfckets e sopor'e

e @ J i o)t : o Consultas activas: cada ticket con su cddigo,
asunto, fecha y estado. Pulsa para abrir el chat con
el equipo y afadir informacién o adjuntos.

o Historico de consultas cerradas: todo lo resuelto
Fig. 126. Mis consultas (tickets de soporte) gueda guardado.

Cuando el equipo responde, te llega una notificacion y
un correo.

Para qué se usa una consulta: cambiar datos bloqueados de la cuenta (NIF, razén social), afadir una tipologia
o categoria que no existe, un tour 360 que no carga, sincronizar otro calendario o channel manager, un cobro
que no cuadra, o cualquier incidencia con un cliente que no se resuelve por el chat.

CONSEJO

Antes de abrir una consulta, prueba con el asistente (capitulo 17): muchas dudas se resuelven al momento. Y
cuando escribas desde Contacto, incluye el cédigo del evento (EVT-...) o de la factura: el equipo lo encuentra al
instante.
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19. Planos 2D y 3D

Planos 2D y 3D es el editor de salas de eventstur. Como proveedor lo usas para dos cosas: publicar el plano
vacio de cada sala o espacio (el cliente lo abre, lo duplica y monta su evento encima) y, si eres empresa de
mobiliario o decoracién, subir tu catalogo de articulos en 3D para que aparezca en el editor de cualquier
cliente. También puedes montar tu el plano de un evento y compartirlo con el cliente.

La pantalla de Planos

Planos 2Dy 3D

s planos: disefia la sala en 2D, conviértela a 3D a escala y compdrtela con el cliente. | & Abrir con un cédigo ] [ B Crear desde una imagen del espacio ]
4/ Plan gratuito: 1de 2 planos usados - Subidas |A hoy: 0/40 W Hazte Premium:29 €/mes

is planos  Catalogo de mobiliario (por empresa) I

Q. Buscar por nombre, codigo o evento... 1planos

<& Compartide Tour 360
Boda DEMO - Salén principal KYUTDK
8 EVT-95070 & 2plantos 192 m?

10 mesas- 78 comensales - 15 elementas
Editado el 01/09/2026
Abrir o W

Fig. 127. Menu de tu nombre — Planos 2D y 3D

1. Abrir con un cédigo: abre un plano que te han compartido (el codigo de 6 letras, por ejemplo KYUTDK).
Crear desde una imagen del espacio: subes una foto o un plano en PDF/imagen y la IA lo convierte en
un plano editable. Nuevo plano: empiezas desde cero.

2. Tu plan: gratuito (2 planos y un cupo diario de subidas con IA) o Premium (ilimitado). “Hazte Premium - 29
€/mes”.

3. Pestanas: “Mis planos” y “Catélogo de mobiliario (por empresa)”.

4. Cada plano: nombre, cddigo, evento vinculado, plantas, metros cuadrados, mesas, comensales y
elementos, fecha de edicién. “Abrir” para editar; también duplicar o eliminar.
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r Y Dale un nombre, vinculalo a un evento (opcional), elige el
tipo de suelo y las medidas de la sala (ancho y fondo en
cm). Después podras dibujar el suelo, subir tu plano o
disefiarlo con IA.

Nuevo plano X

Dale un nombre y, si quieres, vincUlalo a uno de tus eventos.
Después podrds dibujar el suelo, subir tu plano o disefiarlo con
1A,

Nombre del plano

Ej.: Boda Marta & Guillem - Salén

Evento (opcional)

Sin evento v

Tipo de suelo

Parquet roble v
Ancho de la sala (em) Fondo de la sala (cm)
1500 1000

Cancelar Crear el plano

Fig. 128. Ventana “Nuevo plano”

r Y Escribe el cédigo de 6 letras que te ha compartido el
cliente o el organizador. El plano se abre en tu cuenta y
puedes afadir notas o proponer mobiliario; lo que
coloques queda marcado como afadido por ti.

Abrir con un cédigo X

Escribe el cédigo de 6 letras que te ha compartido el organizador

o el cliente.

KYUTDK

Cancelar

Fig. 129. Vlentana “Abrir con un cddigo”
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El editor: 2D, 3D y tour 360

on principal

EVT-95070

Cédigo KYUTDK ~ Cliente  Subidas I1A hoy: O 6 Exportar B Guardar «§ Compartir con el cliente

Plantabgja  Plantal = + Afiadir planta n & B O X Subirplano ¥ Disefia con 1A ch:iur\usuluI H o Q
& Disefiacon A
Q, Buscar mesa, silla, barra.
o @i e
Todo Sala  Suelos Mesas Sillas D D D
T R G @ ® @ & ¢ 8 8 I
Catering  Menaje  Mesas de apoyo | I
e (e (o @ e [ vz JEE e [ () SR I
Sonide  Escenarios  Estructuras |
PR Cottlogo Eventstur D |
Mis muebles
—— e —— ——

8 Dasler Barcelona 88 Deco Can Roure
W Detallsamb Cor  Bm La Caixeta

m Paper&Co M Tintailli

(=) A (=}
Silla Tiffany
dorada

Mesa redonda
150cm
150150 cm - 8p. 40%40 em*Ip

Render 3D ART- Render 3D ART-

960001-30€ 960002-4€
@ r
Funda silla blanca Lazo silla

oca un elel

to y aparece en el centro del
lano, o arréstralo donde quieras. Los suelos y

as zenas van debajo de todo lo demds.

Afiadir un mueble con foto ]

Fig.

|
Mesa7-8p Mesa-8p Mesa-8p & D |
I
@ I
O a ] |
| |
| |
I Pisto de baile |
| |
| |
i
1 |
| |

130. Editor de planos: vista 2D

1. Plano - Vista 3D - Tour 360: las tres formas de ver la misma sala.

El plano
plano-salon-principal.png 16.0 m)
Opacidad 35%)

—

& 3D generado a escala I

. Ajustarescala ¥ Quitar plano

Tipo de suelo

Parquet roble

Ancho (cm) Fondo fcm)

1600 1200

Resumen

Mesas
Comensales senfados

Sillas eslocadas

Afiadido por el cliente

Elementos

Superficie 192

Notas en el plano
o La barra tiene que quedar pegada alc

©  Arco de ceremonia con flores blancas.

Reserva

Pista de baile

Mesa redonda 8p (180)
Mesa presidencial 6p
Barrarecta3m
Cabina DJ

Mesa de tarto

m

*x9|
x1
1
x
*1|

2. Plantas (Planta baja, Planta 1, Afhadir planta), Subir plano (tu PDF o imagen de fondo para calcar), Disenha
con lA y Vaciar la sala.

3. Catalogo: categorias (Sala, Suelos, Mesas, Sillas, Manteles, Muebles, Barras, Catering, Menaje,
Decoracion, Flores, lluminacién, Sonido, Escenarios, Estructuras, Zonas). Dos fuentes: Catalogo
Eventstur (articulos genéricos y los de las empresas de mobiliario, con precio) y Mis muebles (los tuyos,
subidos con foto).

4. Lienzo: arrastra los elementos, giralos, ajusta alto, ancho, largo y color. Cada articulo lleva su referencia
(ART-...) y precio si es de una empresa de mobiliario.
5. Panel del plano: opacidad del plano de fondo, 3D generado a escala, ajustar escala, tipo de suelo, ancho
y fondo; Resumen (mesas, comensales, elementos), Notas en el plano y Reserva (afiadir el mobiliario del

plano al pedido).

6. Exportar (PDF, seating plan, render 3D), Guardar y Compartir con el cliente (o con el proveedor).

Fig. 131. Vista 3D del mismo plano

eventsi@r
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Pulsa “Vista 3D” y la sala se genera a escala con lo que
has colocado. Sirve para ver alturas, pasillos y la
sensacion real del montaje. Puedes moverte por la sala y
exportar un render.



Fig. 132. Tour 360

Disefia con IA

Cuéntame el evento como se lo contarias a un compaiiero. Yo reparto las

mesas, las sillas y todo lo demds dentro del suelo, con los pasillos a medida.

Ej.: boda de 120 invitados, ceremonia al fondo, barra, photocall y pista
de baile
Y
Boda de 120 invitados con ceremonia al fondo, banquete en mesas redondas de 8, ...
Coctel de empresa para 80 personas con mesas altas, barra central y photocall
Congreso de 200 en teatro con escenario, atril y mesa de recepcién

Comunién de 50 con mesa imperial, candy bar y zona infantil

Sustituir lo que hay ahora en la sala

Cancelar &, Disefiar lasala

Fig. 133. Ventana “Diseria con IA”

—

“Tour 360” muestra el tour virtual del espacio (si el
proveedor lo tiene) para comparar el montaje con la sala
real. Si auin no tienes tour 360 de tu espacio, eventstur lo
hace por ti: Servicios a Proveedores (capitulo 8).

Cuéntale el evento como se lo contarias a un compariero
(“boda de 120 invitados, ceremonia al fondo, barra,
photocall y pista de baile”) y la IA reparte mesas, sillas y
el resto dentro del suelo, con pasillos a medida. Puedes
sustituir lo que hay o afadirlo encima. Después lo
retocas a mano.

Subir tu propio plano y tu propio mobiliario

» Subir plano: dentro del editor, sube el PDF o la imagen del plano real de la sala (el que te da el arquitecto
0 el que ya usas). Se coloca de fondo, ajustas la escala con una medida conocida (por ejemplo, el ancho
de una puerta) y colocas encima el mobiliario. También puedes crearlo desde una foto con “Crear desde

una imagen del espacio”.

» Mis muebles: si tienes mobiliario propio que no estéa en el catalogo, pulsa “Afadir un mueble con foto”:
sube una foto, indica las medidas y queda en “Mis muebles” para usarlo en todos tus planos.

» Mobiliario de las empresas de mobiliario: en “Catalogo Eventstur” tienes las carpetas de cada empresa
de mobiliario y decoracién de eventstur (Dasler Barcelona, Deco Can Roure, Detalls amb Cor, La
Caixeta...) con sus articulos reales en 3D y su precio. Lo colocas en el plano vy, si quieres, lo afiades al
carrito del evento con “Afiadir mobiliario al pedido”: se convierte en una reserva con ese proveedotr.
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Planos 2D y 3D

Mis planos: disefia la sala en 2D, conviértela a 3D a escala y compértela con el cliente. [ A Abrir con un eédigo ] [ Y Crear desde unaimagen del espacio ]
ratuito: 1de 2 planos usados - Subidas |A hoy: 0/40 W Hazte Premium:29 €/mes

Catélogo de mobiliario de Eventstur: una carpeta por empresa de mobiliario y decoracién con sus articulos en 3D. Colécalos en tu plano (se ajustan alto, ancho, longitud y coler) o afiddelos directamente al carrito de un

evento.

e‘; Buscar articulo, referencia o empresa..

Dasler Barcelona Deco Can Roure Detalls amb Cor La Caixeta
; > ) |
rﬁ I\a r\; 'L I l\] wl noay I*H .

29 articulos en 3D desde 0 € 2 articulos en 3D desde 0 € 8 articulos en 3D -desde 28 € 10 articulos en 3D desde S €

Paper & Co Tintai Lli

P A |
|

8 articulos en 3D desde 6 € 8 arficulos en 3D desde 4 €

Fig. 134. Pestana “Catalogo de mobiliario (por empresa)”

1. Pestaia “Catalogo de mobiliario (por empresa)”.

2. Una carpeta por empresa con el nimero de articulos en 3D y el precio desde. Busqueda por articulo,
referencia o empresa.

IMPORTANTE

Si eres empresa de mobiliario o decoracion, tu catdlogo de articulos (Mis servicios — Catélogo) es lo que
aparece aqui en 3D para todos los clientes: rellena medidas, color y foto de cada articulo. Cada vez que un
cliente coloca tu mueble en su plano y lo afiade al pedido, te llega como reserva.

CONSEJO
Si eres espacio, publica el plano vacio de cada sala con la escala ajustada y vinculalo al area en la ficha del

servicio. El cliente lo duplica, monta su boda encima y te lo comparte: ti ves exactamente qué quiere y dénde.
Ahorra visitas y malentendidos el dia del montaje.
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Compartir el plano
V D |

Compartir con el cliente X

El cliente abre el plano con este cédigo desde "Mis eventos" o
desde "Abrir con un cédigo”. Puede afiadir notas y proponer
mobiliario propio; lo que coloque se marca como "Afiadido por el

cliente".

KYUTDK

http://localhost:5173/planos-2d-3d?codigo=KYU" I Copiar enlace

Visible para el cliente en su evento

Fig. 135. Ventana “Compartir con el cliente”

Genera el codigo de 6 letras y el enlace. El cliente abre
el plano desde su “Mis eventos” o desde “Abrir con un
codigo”, puede anadir notas y proponer mobiliario
propio, y lo que coloque queda marcado como “Afiadido
por el cliente”. Marca “Visible para el cliente en su
evento” para que le aparezca directamente en el evento.

Con “Exportar” sacas el plano en PDF, el seating plan
(lista de mesas e invitados) o un render 3D para enviar

por correo o imprimir.

Plan gratuito, Premium y que lo haga eventstur

Gratuito Premium (29 €/mes + IVA)

Suscripciéon Premium-Planos2Dy3D

Premium Planos 2Dy 3D 29
Suscripcién MENSUAL. Se renueva automdticamente

€/mes

+21%IVA=

permanencia. 35.09
€/mes

cada mes en la misma fecha hasta que la canceles. Sin

V' Planos ilimitados (2D, 3D y tour 360)

v Plantas ilimitadas y todos los tipos de suelo

v/ Catélogo completo de mobiliario de Eventstur
' Exportacién PDF, seating plan y render 3D

v/ Compartir con clientes y proveedores sin limite

Inicio del periodo 10/09/2026

Activo hasta / préxima renovacién 10/10/2026
Cobro de hoy 35.09€

Tus 2 planos gratuitos se mantienen. Si cancelas, sigues siendo Premium hasta el final del

mes pagado.
Cancelar == Continuar al pago

Fig. 136. Suscripcion Premium - Planos 2D y 3D

Planos 2 planos
Plantas y suelos  Limitado
Catélogo de Basico
mobiliario
Exportacion Basica
Compartir Limitado
Subidas con IA Cupo
diario

llimitados (2D, 3D y tour 360)

Plantas ilimitadas y todos los
tipos de suelo

Catéalogo completo de
mobiliario de eventstur

PDF, seating plan y render
3D

Con clientes y proveedores
sin limite

Cupo ampliado

Suscripcién mensual, se renueva sola y se cancela
cuando quieras (sigues siendo Premium hasta el final del
mes pagado). Tus planos gratuitos se mantienen.

Prefieres que lo haga eventstur. Contrata en “Servicios a Proveedores” el escaneo y montaje del tour 360 y
la creacioén de los planos de tus salas (capitulo 8): el equipo visita el espacio, lo escanea y te entrega el tour y
los planos a escala listos para publicar.
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20. Tu cuenta como cliente (ver manual del cliente): Mis
eventos

Con la misma cuenta puedes contratar a otros proveedores de eventstur para tus propios eventos (una cena
de empresa, una boda que organizas tu entero, el alojamiento de tu equipo...). Todo lo que contratas como
cliente vive en “Mis eventos”, exactamente igual que para cualquier cliente. Este capitulo es un resumen: el
detalle completo esta en el Manual del cliente.

Evenfos v Todos|es reserves (79) v  Desde dd/fmm/oage B Hosta | dd/immfesca @ De = @ e i+ © | O Buscorpor nombre de evento Desplegar todos loseventos

ELEMENTD Po. FECHA HORARIO LweAR PERS.  PROVEEDOR £sTADO PRECIO ACCIONES

AMVERSARID 0407206 1000~ 2500

Mesia Con Roure v /0772026 10007500  ComidelaMasal2. Sant 50 EVENTOSCATS Completada THs500€ ® Chat

Ditiraviat T . T —
[ i — sesarn OuOTIM  1000-2300  CarideloModom S %0 EVENTOSESPSL P mmooe e

L - 5 4/07/2026 10 3.0 Camide lo Mesio 12, Sent FOTOCAMP §.4, S SIS |
e i reser OHOTTI0N  10:00-2 o dala oo 2. S s Foro i z00¢ ® chat
nformacian entre proveedores >

Bi Historial de proformas 3 Vipente D3 1149500 € "

Bi Foctvras 3 ~
I Pagos por transferencia 2 v
3 Poges eneliugor 2 ~
& Archivos adjuntos ~
= Escaleta 7lineas ~
4 ~

& Lista deinvitados # Organizador 1A 2

& Chackist

Fig. 137. Mis eventos con un evento desplegado

1. Fila del evento: nombre, tipo, fecha, estado global y precio total. “Resumen Excel” y “Transacciones y
pagos” del evento.

2. Reservas del evento: cada proveedor contratado con su estado (Confirmada, Completada, Reserva
solicitada - esperando al proveedor...) y su chat.

3. Espacio de trabajo del evento: informacion entre proveedores, historial de proformas, facturas, pagos por
transferencia y en el lugar, archivos adjuntos, escaleta, checklist y lista de invitados.

4. “Organizador IA”: le cuentas el evento y te prepara una preseleccion de proveedores y una planificacion.

NOTAS
Esto es exactamente lo que ve tu cliente cuando te contrata. Si un cliente te pregunta “dénde veo la factura” o
“como modifico”, la respuesta esta en su “Mis eventos”.

Qué quieres hacer como cliente Donde (manual del cliente)

Buscar y comparar proveedores para tu evento Inicio — buUsqueda guiada; ficha del servicio.

Reservar varios proveedores a la vez Carrito — Tramitar pedido (checkout en 4 pasos).

Ver estados, modificar, cancelar, facturas Mis eventos — despliega el evento.

Hablar con tus proveedores Mensajes — Vista Cliente; grupo del evento.

Que te lo organicen Organizador IA (capitulo 22) o contratar un organizador de eventos.
CONSEJO

En Mensajes, Transacciones y Pagos y Valoraciones tienes el selector “Vista Proveedor / Vista Cliente”: la vista
cliente muestra solo lo de los eventos que organizas tu.
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21. Comunidad y tu perfil

eventsi@r

Comunidad es la red social de eventstur. Los clientes
publican los eventos que han hecho, con sus
proveedores etiquetados, y otros usuarios buscan

inspiracion. Si les gusta tu espacio, entran directos a tu
ficha.

Comunidad eventstur.com

= Comblorperfl

01 Guerdodos

[ Jesisent

Fig. 138. Comunidad: pagina de inicio
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— Comunidad eventstur.com

Pdgina de inicio
@evenfosca* £ Proveedor

Explorar

Configuracion 3 publicaciones 4820 seguidores 210 seguidos

IEERYEY. ¢

Cambiar perfil EVENTOSCAT
spacios y servicios para eventos en Catalufia &
Guardados
Editar perfil <+ Afiadir evento
Buscar...
@eventoscat

EVENTOSCAT Eventos realizados Comida de empresa Fiesta Boda

Proveedores con los que ha trabajado

ESPACIOS

@eventoscat - Sky Terrace BCN # 5.0 @eventoscat - Loft Industrial Poblenou 4.6 @eventoscat - Castell de Mar # 5.0

CATERING

@masiacanroure * Cuina Can Roure & 4.9

MUSICA

@masiacanroure * Misica en Vivo Can Roure # 4.2

FOTOGRAFIA

@masiacanroure ‘Foto Can Roure # 4.9

ENTRETENIMIENTO

oure ‘E tacles Can Roure o 4.7

Fig. 139. Comunidad / Mi perfil

1. Menu: Mi perfil, Pagina de inicio, Explorar, Configuracién, Cambiar perfil (si tienes varios servicios) y
Guardados.

2. “Editar perfil” (foto, nombre en la comunidad, descripcién) y “Aiadir evento” para publicar un evento sin
pasar por Mis reservas.

3. “Proveedores con los que ha trabajado”: se rellena solo con los eventos publicados. Es tu tarjeta de
presentacion.
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r Y Tipo y nombre del evento, ubicacién, dia, asistentes,

Aiadir evento X mencion de proveedores, palabras clave, fotos o videos,
descripcion y visibilidad. Sirve para publicar eventos
hechos fuera de eventstur.

Tipo de evento * Nombre del evento *
Selecciona... v CONSEJO
Ubicacién Dia El nombre de tu perfil en Comunidad se configura en
dd/mm/aaaa A “Mi descripcion — Redes sociales” (capitulo 7). Usa el
mismo que en Instagram para que te encuentren.
NUmero de asistentes

Mencién de proveedores

Escribe un proveedor (ej. Masia Can Roure)...

Palabras clave (subdivisiones del tipo de evento)

Elige antes el tipo de evento

24} [ [}

Adjuntar imégenes Adjuntar videos

Descripciéon

Visibilidad
& PUblico & Privado & Soloto
o
. y

Fig. 140. AfAadir evento manualmente
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Las pantallas de Comunidad, una a una

.
o & e Comunidad eventstur.com
4 Paginade inicio
Tipodeevento _Todos v
Q, Explorar
£ Configuracién Sovinisasat
= Cambiar perfil Comida de empresa
[l Guardados
Q Buscar...

@eventoscat
EVENTOSCAT

143 Me gusta

@eventoscat Terraza con vistas para el equipe de Innotech |

Q Sky Terrace BCN 2026-04-20 & 60

@innotechsl {Repetiremos seguro! @

Fig. 141. Comunidad — Pagina de inicio

1. Ment de Comunidad: Mi perfil, Pagina de inicio, Explorar, Configuracion, Cambiar perfil (si tienes varios
servicios o actias como cliente y como proveedor) y Guardados.

2. Filtro por tipo de evento: Aniversario, Boda, Comida de empresa, Team building... para ver solo lo que se
parece a tu evento.

3. Publicaciones: cada una con el autor (@eventoscat), el tipo de evento, las fotos, el lugar, la fecha, los
asistentes, la descripcion, los comentarios y el bloque “Proveedores del evento”.
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@eventoscat
Comida de empresa

O e

143 Me gusta

@eventoscat Terraza con vistas para el equipo de Innotech |

Q Sky Terrace BCN 2026-04-20

@innotechsl jRepetiremos seguro!

Afiade un comentario...

2 60

Proveedores del evento v

Fig. 142. Una publicacion abierta

Fig. 143. Explorar

@ Poinadeiniclo
Q Exporer

B Confguracion
= Cambiorperl

[j—

Fig. 144. Mi perfil

eventsi@r

Comunidad eventstur.com

&

Comunidad eventstur.com

@eventoscat =reesr

Spublcaciones

EVENTOSCAT

4820 soguidores

210 soguidos

En cada publicacién puedes dar me gusta, comentar,
compartir y guardar. “Proveedores del evento” lista los
que participaron: pulsa uno y vas directo a su ficha para
reservarlo.

CONSEJO

Etiquetar es automatico: cuando un cliente publica un
evento en el que has trabajado, tu servicio queda
etiquetado y enlazado a tu ficha. Cuantos mas eventos
publicados, mas veces apareces.

Explorar muestra publicaciones de toda la comunidad
(no solo de quien sigues), ordenadas por interés. Es
donde los clientes descubren espacios y proveedores
nuevos.

Tu perfil publico: foto, nombre en la comunidad,
publicaciones, seguidores y seguidos, descripcion,
“Editar perfil” y “Afadir evento”. Debajo, Eventos
realizados y Proveedores con los que ha trabajado
(por categoria y con su valoracion), que se rellenan solos
con los eventos publicados.
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£ Comunidad eventstur.com o Cuenta: publica o privada (quien te siga tendra que

i Configuracién de mi perfil p e dll’| O)

¢ Permitir que me mencionen y que me etiqueten:
cualquier persona, solo a quien sigo o nadie.

¢ Cuentas bloqueadas.

Guardados: las publicaciones que has marcado para

Fig. 145. Configuracion de mi perfil volver a verlas.
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22. Organizador IA

El Organizador con IA es el organizador de eventos de eventstur que trabaja con inteligencia artificial. Le
cuentas qué necesitas (un evento completo o solo un proveedor concreto), te prepara una seleccién de
proveedores con presupuesto, fecha y lugar, la ajustas hablando con él, se crea un evento en borrador con
todo puesto en el carrito y, cuando te convence, reservas. Como proveedor te interesa por dos motivos: es
una de las vias por las que un cliente llega a tu ficha, y puedes usarlo ti mismo cuando organizas tus propios
eventos (Mis eventos).

Donde esta

Enla pa'glna de inicio, debajo de “Buscar Proveedores”,

el banner “Organizador con IA - Planifica tu evento
con inteligencia artificial”. También aparece como
boton “Organizador IA” abajo a la derecha en la
busqueda y dentro de Mis eventos.

Fig. 146. Pagina de inicio: banner “Organizador con IA”
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Paso 1 - Cuéntale tu evento

& Volver al inicio

Organizador con |A

x
Cuéntanos tu evento y fe preparamos una propuesta con presupuesto, fecha y lugar. Podrés ajustarla

+

luego.

Tipo de evento *

& 3

Nombre del evento

Boda de Laura y Marc

Ubicacién aproximada (una o varias) 1% Mapa

©) Sant Cugat del Vallés X + Afadir
g

Dia aproximado Hora inicio Hora fin

dd/mm/aaaa : O]

N° de asistentes aprox. Presupuesto aproximado

120 200 € /persona v

Cuéntanos qué quieres o tus dudas

Quiero una boda al aire libre en junio: masia con jardin, catering mediterrdneo, DJ y fotégrafo.
Presupuesto ajustado.

2 Generar mi evento con |1A

Fig. 147. Formulario del Organizador con IA, relleno con el ejemplo

. Tipo de evento (obligatorio): boda, comida de empresa, cumpleafios, team building...

. Nombre del evento: por ejemplo “Boda de Laura y Marc”.

. Ubicacidén aproximada, una o varias: escribe la ciudad o marcala en el mapa y pulsa “Afiadir”.
. Dia aproximado, hora de inicio y fin.

. N° de asistentes y presupuesto (por persona o total).

D O WD =

. Cuéntanos qué quieres o tus dudas: texto libre o por voz. Aqui es donde le dices si quieres el evento
entero (“masia con jardin, catering mediterraneo, DJ y fotégrafo”) o solo una cosa (“solo necesito un
fotégrafo para 4 horas”).

7. “Generar mi evento con IA”.
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Paso 2 - La IA hace la seleccion y crea el evento en borrador

4 B |

iEvento creado!

El evento se ha creado en Mis eventos

Hemos creado "Boda de Laura y Marc" como borrador
en Mis eventos, con una propuesta de servicios ya
montada en el carrito. Puedes revisarla y gjustaria

cuando quieras.

Ir a Mis eventos Crear evento

Fig. 148. Ventana “jEvento creado!”

Mis eventos

Tus eventos, reservas, solicitudes, citas y documentos en un solo sitio.

En unos segundos la IA elige, para cada categoria que
has pedido, los proveedores que mejor encajan por
fecha, zona, asistentes y presupuesto. Crea el evento
como borrador en Mis eventos y deja la propuesta de
servicios ya montada en el carrito. No se reserva ni se
paga nada todavia.

“Ir a Mis eventos” para revisarlo, o “Crear evento” para ir
a la busqueda con el evento ya preparado.

Eventos - Borradores (1) v Desde

ELEMENTO TIPO FECHA HORARIO LUGAR PERS.

> EventosinconfirmarLaura ANIVERSARIO 20/12/2026 10:00 - 2300

PROVEEDOR ESTADO

dd/mm/aaaa 0  Hasta dd/mm/aaaa 0O ® a - 0 Q, Buscar pc

ACCIONES

v rne |0 sag bosode
Bi Resumen Excel i Eliminar borrador

PRECIO

Borrador 15.125,00€

Fig. 149. Mis eventos filtrado por “Borradores”: el evento creado por la IA

1. Filtro de estado “Borradores”.

2. Acciones del borrador: Modificar servicios (cambiar cualquier proveedor o cantidad), Ver carrito, Seguir
buscando (afadir categorias), Resumen Excel y Eliminar borrador. El boton “Organizador IA” abajo a la

derecha abre el chat.

eventsi@r
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Paso 3 - Ajusta la seleccion hablando con el organizador

Pulsa “Organizador IA” (abajo a la derecha) y se abre el
#. Organizador IA chat. Le pides cambios con tus palabras: “cambia el
catering por una opcion mas economica”, “afiade un
fotomatén”, “quita la musica”, “busca la masia mas
cerca de Girona”. Actualiza la seleccion y el carrito del

Soy tu organizador |A. Pregintame por
la logistica de tu evento: escaleta,

checklist, archivos, plano, proveedores... borrador.
Te ayudo o lo preparo por ti.

También te ayuda con la logistica del evento:
“Preparame la escaleta”, “Hazme una checklist”,
“¢Qué archivos adjunto?”, plano, proveedores o pagos.
Lo que prepara queda en el espacio de trabajo del
evento.

Cambia el catering por una opcién mdas

econémica y anade un fotomatén

Puedo ayudarte con la logistica del
evento: escaleta, checklist, archivos,
plano, proveedores o pagos. ; Qué
necesitas?

Prepdrame la escaleta Hazme una checklist

¢Qué archivos adjunto?

& [ Escribe o habla... ] o

Fig. 150. Chat del Organizador IA dentro de Mis eventos

€ Volver amisreservas  Boda de Laura yMarc #

Lﬁ! pacios Verr ds J e dation Verr £ Catering Ver resultados = Mobiliario Ver resultados {1 Mosica Ver resultados [ Fotografia Ver resultadc f

@ Sala Mataré Events £ La Cuinera a Domicili R Deco Can Roure 4 Acoustic Duo Lumen 3 The Velvet Trio @ Photobooth 360 th Cirque Lumiére

! Filtros <
i Vistalistado 8 Vista mapa

Buscar eventos...
+
Masia Can Roure #. Organizador 1A v
Q Sant Cugat del Vallés

B FECHAS
o Masia catalana del s. XVIll con jardines, patio empedrado y sala cenvigas  Soy tu organizador IA. Puedo gjustar la
esde
busqueda, cambiar servicios por otros
/ mm / & mas econdmicos o darte consejos.
= Cuéntame qué necesitas, por escrito o
@ ® & por voz.
Hasta
/ / &
Sky Terrace BCN
Q Barcelona

Azotea de 400 m? con vistas 360° al skyline. Ideal para presentaciones, afi

® UBICACION DEL SERVICIO

Mas econdmico | | Cambia el espacio

Buscar por ubicacién @ © esky Darme un consejo

¢ Escribe o habla... o
J! TIPO DEESPACIO

Loft Industrial Poblenou E

9 Barcelona @

Fig. 151. La busqueda con el evento de la IA: cada pestaria lleva ya la seleccion y el carrito marca lo afiadido

[} Masia/Finca

[C) Salén de banquetes

Si prefieres retocar a mano, “Modificar servicios” o “Seguir buscando” te llevan a la busqueda con el evento
de la |IA ya cargado: las pestafias por categoria muestran la seleccién y el icono del carrito indica cuantos
servicios lleva.
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Paso 4 - Reserva

Cuando la seleccién te convence, “Ver carrito” — “Tramitar pedido” y sigues el checkout normal (nombre
del evento, facturacién, pago, confirmar). El borrador pasa a ser un evento real en Mis eventos (capitulo 20);
cada proveedor recibe su solicitud y confirma su parte con sus propias condiciones.

Ejemplo: Laura, boda de 120 personas en junio  Qué hace la IA

Tipo Boda - Sant Cugat del Vallés - 120 asistentes = Selecciona un espacio (Masia Can Roure), un catering, un DJ y un

- 200 €/persona - “masia con jardin, catering fotégrafo dentro del presupuesto y crea “Boda de Laura y Marc”
mediterraneo, DJ y fotégrafo” como borrador con los cuatro en el carrito.

Chat: “cambia el catering por una opcién mas Sustituye el catering por otro més barato y afiade Photobooth 360
econdémica y afade un fotomaton” en Entretenimiento; el total del carrito se actualiza.

Chat: “preparame la escaleta” Genera la escaleta del dia (llegada, ceremonia, céctel, banquete,

baile) en el espacio de trabajo del evento.

“Ver carrito” — “Tramitar pedido” Checkout normal: paga la sefial de cada proveedor y el evento pasa
de borrador a reservas reales.

NOTAS

Lo que ves ti como proveedor: cuando un cliente reserva desde una seleccion de la A, te llega como cualquier
reserva o propuesta a Mis reservas (capitulo 11). Los borradores de la IA no te llegan: solo lo que el cliente
convierte en solicitud. Cuanto mas completa esté tu ficha (fotos, precios, tipos de evento, zona), mas veces te
seleccionara la IA.
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23. Contacto y ayuda: preguntas frecuentes, asistente y
contacto

Tres vias de ayuda, de la mas rapida a la mas completa: las preguntas frecuentes, el asistente y el contacto
con el equipo de eventstur.

Preguntas frecuentes

PREGUNTA

CLIENTES

RESPUESTAS

PROVEEDORES

Reservas y pagos

Coémo reservar servicios y ¢émo funcionan los pagos.

Reservas y pagos

Modificaciones y
propuestas

Comunicacién e

hCIgencias

Organizador IA

¢Cémo reservo un servicio?

Busca el servicio en el buscador, abre su ficha, selecciona dia,
horario y nimero de asistentes, afiddelo al carrito y confirma.
Recibirés la confirmacién en "Mis eventos”.

iCuando se cobra la reserva?

En reservas inmediatas, el importe queda retenido y se cobra
automdticamente cuando el proveedor acepta. En propuestas
a medida, se cobra al aceptar 10 la propuesta del proveedor.

Fig. 152. Preguntas frecuentes (menu superior)

1. Cambia a la pestafia “PROVEEDORES”.
2. indice: Reservas y cobros, Catélogo y servicios, Soporte de eventstur. Cada pregunta se despliega con su

respuesta.

<Coémo se realizan los pagos?

Los pagos se gestionan de forma segura a fravés de Eventstur

con la tarjeta que tienes guardada. El cargo se redliza cuando

el proveedor acepta el servicio, siempre segin las condiciones
de cancelacién.

:Puedo cancelar una reserva?

Si. Cada servicio tiene sus condicicnes de cancelacion, visibles
enlafichay en el detalle de la reserva. Segin la antelacién
puede aplicarse una penalizacion.

Ademas de las preguntas, en esta pagina estan los videos explicativos y la guia completa en PDF (este

manual).

Asistente

El botén rojo de abajo a la derecha. Responde al momento a partir de las preguntas frecuentes. Esta

explicado en el capitulo 17.

eventsi@r
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Contacto

« Nombre, correo v, si aplica, el codigo de referencia
del evento o de la factura (asi el equipo lo localiza
al instante).

» Método de contacto preferido: mensaje, llamada
telefénica o videollamada. Idioma: espafiol, catalan o
inglés.

« Tu mensaje, con adjuntos si hacen falta (capturas,
facturas, contratos).

o Acepta los términos y pulsa “Enviar solicitud”.

Contacta con eventstur
a

Nombre y apelidos Correoslectrénico

Lavra Marf Soler loura marfigexamy ple.com

() Heleidoy aceptolos términos deuso @

Fig. 153. Contacto (ment superior) — Contacta con Se abre un ticket que sigues en Consultas (capitulo 18).
eventstur Recibiras la respuesta por notificacion y por correo.

Tu duda Ddnde ir

“; Como funciona...?”, “4Dénde Preguntas frecuentes o asistente.

esta...?”

Algo no funciona, un dato bloqueado, Contacto — se convierte en consulta.
un cobro raro

Un problema con un cliente tras el Reclamaciones (desde la reserva completada). Si no hay acuerdo, eventstur
evento media desde la reclamacion.

Contratar a eventstur para que te Proveedores: Servicios a Proveedores. Clientes: “Contacta con Eventstur para
ayude organizar tu evento” en la pagina de inicio.
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24. Ejemplos completos

Referencia comun: como llega una reserva (ejemplo con un espacio)

Nueve casos reales sobre la ficha de Mas Canovas, con lo que ve el cliente y lo que ves tu. En todos, el final
es el mismo: la reserva, sus pagos, cancelaciones o modificaciones y las facturas quedan en Transacciones
(en el cliente, por evento; en el proveedor, por servicio), con la comisién de eventstur al lado como factura de
coste de promocion.

# Caso Lo que pasa

1

Empresa reserva una
comida de empresa

Particular reserva una
boda

Peticién especial (masia
entera, taller por la
mafana y cena por la
noche)

Quiere ver la masia antes

Videollamada

Prefiere hablar antes

Reserva Mas Canovas +
su catering colaborador

Llega desde Comunidad

Llega desde Google

Consulta para su evento (fecha, franja, asistentes), ve precio con impuestos de empresa,
sefial y cancelacién. Reserva — pago preautorizado. A ti te llega notificacién y correo; en
Mis reservas ves la solicitud con cédigo EM. Tienes 48 h: aceptas — se cobra la sefial,
la reserva pasa a confirmada y el resto se cobra en la fecha configurada.

Igual, pero con impuestos de particular, pago por tarjeta o SEPA por la plataforma, y la
oferta especifica de bodas si la tienes. Llega con cddigo P. Si quieres cambiarle
condiciones de cancelacién o método de pago, lo haces ahora, en el primer momento, y
quedan solo para este evento.

El cliente pulsa “Pedir propuesta a medida”. Tu la recibes en Mis reservas, abres el
editor de propuesta (partes de tu catélogo, eliges areas, ajustas precios, incluidos/no
incluidos y condiciones) y la envias. Si acepta y paga, es una reserva normal.

“Solicitar visita” segun tu disponibilidad de visitas. La aceptas o propones otra hora; al
aceptar se apunta en tu Google Calendar. Sin pago.

Igual que la visita; a los dos os llega el enlace. Sin pago.

“Contactar con el proveedor” por chat; todo queda en Mensajes. Desde el mismo chat
pulsas “Crear propuesta” (mismo editor). Nada se pierde fuera de la plataforma.

El cliente ve a The Chef Club recomendado con la oferta pactada y afiade el menu al
mismo evento. Cada proveedor recibe y confirma su parte, y cada uno tiene sus cobros,
facturas y comision por separado.

Ve la publicacién de una boda con la masia etiquetada (etiquetado automatico al
publicar el cliente) y entra directo a la ficha.

Encuentra tu ficha publica sin cuenta, consulta precio y, para reservar, se registra en un
minuto. Para ti es una solicitud mas.

El dia a dia: Fogons d’Autor delivery

# Caso Lo que pasa

1

Cumpleafos: lotes para
llevar

Empresa: bandejas a
domicilio para un
desayuno

Pedido por debajo del
minimo

eventsi@r

El cliente elige “Menus para llevar”, tu menu “Lotes take away” para 20 personas, recogida
el sdbado 13:00 (dentro de tu franja de mafnana). Ve el precio por persona, el pedido minimo
cumplido y tus condiciones. Paga — “Reservas solicitadas” con la etiqueta menu delivery.
Aceptas.

“Articulos a domicilio”: 6 bandejas de ibéricos + 4 tablas de quesos, entrega el jueves 8:30
(franja de mafana), direccion de la oficina. Desplazamiento 0 € (dentro de 15 km). Factura
de empresa.

Un cliente intenta 2 mini churros a domicilio un sdbado (minimo 150 € ese dia): no puede
tramitar hasta llegar al minimo o elegir recogida.
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# Caso Lo que pasa
4  Pastel personalizado Articulo con personalizacion preestablecida: el cliente elige base, tamario y escribe el
nombre; te llega en el detalle de la reserva.
5 Entrega en domingo Se aplica tu plus de transporte por dia y el plus por horario que configuraste; el cliente lo ve
por la noche en el resumen antes de pagar.
6 Menu para 300 Supera el maximo del menu: llega como “Propuesta a medida”. Respondes con propuesta
personas personalizada y transporte doble (camiones).
7 Después de la entrega “Completadas”: extras (bandejas afiadidas sobre la marcha), valoracion y publicacion en
Comunidad.

Rutina recomendada

Cuando Qué revisar

Cada mafana Mis reservas — “Reservas solicitadas” y “Propuesta solicitada por el cliente”. Responde antes de
que venza tu plazo (24-48 h).

Cada mafiana Campana de notificaciones y Mensajes con pendientes.

Semana antes del “Confirmadas”: descarga el Resumen Excel, revisa la escaleta y los archivos que haya compartido

evento el cliente.

Dia siguiente al “Completadas”: extras, valorar, publicar. Reclamar solo si hace falta (14 dias).

evento

Fin de mes Transacciones y Pagos: exporta el Excel, descarga las facturas y las de comisién para tu gestoria.
IMPORTANTE

Doénde pedir ayuda: asistente de eventstur (abajo a la derecha) para dudas rapidas; “Contacto” para abrir una
consulta con el equipo; “Preguntas frecuentes — Proveedores” para videos y guia.
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25. Checklist final y errores mas comunes

Checklist de alta

» Contrato de colaboracion firmado (email).

e Cuenta verificada (DNI) y perfil al 100 % en Mi cuenta.

» Servicio creado con nombre real, descripcidn, direccion geolocalizada, imagen principal e idiomas.
» Reserva no directa con plazo de 24-48 h.

» Impuestos configurados por tipo de cliente.

o Pagay sefal que suma 100 % - cancelaciones (méax. 4, minimo 2 dias) - fianza si aplica.

» Meétodo de facturacién elegido, datos de facturacién y Stripe Connect activo (todos los campos, incluido
DNI).

« Areas creadas (y packs después), opciones de alquiler correctas.

» Disponibilidad y precios configurados para todas las pestanas de opciones de alquiler.
» Servicios incluidos y no incluidos, exclusividades y FAQ del area.

» Tipos de evento y publico revisados; configuraciones especificas solo donde cambie algo.
» Servicio publicado y en estado Activo - Publico.

Errores mas comunes

Error Como evitarlo

Salir de un bloque antes de que se Espera siempre a “Cambios guardados” en verde (redes sociales, horarios,
guarde precios...). Tarda unos 30 s.

Configurar solo la primera pestaha de Repite para todas las opciones de alquiler activas.

precios

Empezar por un tipo de evento antes que = General primero; después, los cambios en General no afectan a los
por “General” especificos.

Precios con IVA Todo el catalogo va sin IVA; los impuestos van en su apartado.

Dejar campos “opcionales” de Stripe Rellénalos todos (sobre todo el DNI) o la cuenta no queda activa.

vacios

Cuenta a nombre del responsable de Registra al propietario/director; el equipo se afiade después.

eventos

Rechazar solicitudes Sincroniza Google Calendar para no recibir reservas en dias ocupados: los

rechazos penalizan tu posicion.

No responder a una reserva solicitada en = Se devuelve la sefial al cliente y pierdes la reserva. Revisa Mis reservas cada
plazo dia (capitulo 11).

Donde pedir ayuda
» Asistente de eventstur (abajo a la derecha): responde al momento sobre reservas, pagos, facturas y
proveedores.

» Contacto (menu superior): abre una consulta y una persona del equipo te contacta. Usalo también para
cambiar datos bloqueados, afiadir tipologias, tours 360 que no cargan, otros calendarios o channel
managers.

» Preguntas frecuentes: videos y guia completa.
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