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• Descubra los principales usos y funciones de Astore 

Shop y las ventajas de utilizarlos

• Aprende a utilizar Astore Shop en tu día a día

• Aprenda a gestionar las funciones avanzadas de Astore 

Shop

¿Qué puede esperar de este seminario?
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• Bienvenido a Astore Shop

• Buscar un producto

• Elegir un producto

• Lista de pedidos habituales

• Hacer un pedido

• Seguir mis pedidos

• Buscar un proveedor

• Contactar con el servicio de atención 

al cliente

• Gestión del grupo

• Gestión de usuarios

• Flujo de validación de órdenes

• Conclusión

Agenda
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Astore Shop se renueva - Teaser

https://players.brightcove.net/2432590742001/nWeXDR6adB_default/index.html?videoId=6342468198112
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Bienvenido a Astore Shop

Encuentre el mejor precio y 
compare ofertas de varios 
proveedores

Una experiencia de pedido 
sencilla, funciones específicas 
para cada hotel (lista de pedidos 
habituales, control, etc.) y una 
interfaz fácil de usar.

COMPARAR

PEDIR

CONTROLAR Y VALIDAR
Gestione todo el proceso de 
compra de sus equipos desde la 
herramienta, gracias a los flujos 
de órdenes y al seguimiento de 
los pedidos.

LOS MEJORES PRECIOS  

Negociados para la red Accor y 
partners

PLATAFORMA ÚNICA

Centralice las compras de su 
establecimiento en una sola 

herramienta

SOSTENIBILIDAD

Soluciones para facilitar la 
transición a prácticas de 
contratación sostenibles

MOVILIDAD

Sus compras operativas diarias 
disponibles en todos 

sus medios
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Acceder a la tienda Astore
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Guarde el enlace a su tienda Astore local

• Astore Shop tiene un enlace diferente para 

cada país

• Si busca Astore Shop en Google, será 

redirigido por defecto al sitio de Francia.

• Guarde el enlace a su tienda Astore local

• Recibirá un mensaje de error si intenta 

conectarse utilizando un enlace que no 

corresponde a su país.

Bélgica
https://www.astoreshop.com/be_nl/

https://www.astoreshop.com/be_fr/

Francia https://www.astoreshop.com/fr_fr/

Alemania https://www.astoreshop.com/de_de/

Países Bajos https://www.astoreshop.com/nl_nl/

Polonia https://www.astoreshop.com/pl_pl/

Portugal https://www.astoreshop.com/pt_pt/

España https://www.astoreshop.com/es_es/

Reino 

Unido
https://www.astoreshop.com/uk_en/

https://www.astoreshop.com/be_nl/
https://www.astoreshop.com/be_fr/
https://www.astoreshop.com/fr_fr/
https://www.astoreshop.com/de_de/
https://www.astoreshop.com/nl_nl/
https://www.astoreshop.com/pl_pl/
https://www.astoreshop.com/pt_pt/
https://www.astoreshop.com/es_es/
https://www.astoreshop.com/uk_en/
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¿No puede conectarse?

• Si tiene problemas para conectarse, pruebe a restablecer su 

contraseña: ¿Olvidó su contraseña?

• Tenga en cuenta que la función de restablecimiento de 

contraseña sólo funcionará si ya tiene una cuenta en Astore

Shop.

• Por favor, compruebe después de la formación si tiene 

acceso a Astore Shop

• Si forma parte de un nuevo hotel que se está 

integrando con Astore Shop, crearemos la cuenta de 

administrador para el propietario o gerente de su 

establecimiento, quien podrá crearle una cuenta de 

usuario en Astore Shop.

• Si su hotel ya está integrado en Astore Shop, 

compruebe con su gestor si la persona que tiene la 

cuenta de administrador le ha dado acceso.

¡El servicio de atención al cliente 

está aquí para ayudarte!

Si no puede acceder a la Tienda

Astore y ha probado todas las

opciones indicadas al lado,

póngase en contacto con nosotros.

Póngase en contacto con el

Servicio de Atención al Cliente

mediante este formulario:

Enviar una solicitud – Astore 

Support

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/requests/new
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/requests/new
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Bienvenido a la página de inicio

https://www.astoreshop.com/uk_en/
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• El Directorio de proveedores es un 

catálogo de todos nuestros proveedores 

homologados disponibles en su 

región/país.

• Astore Shop cubre sus necesidades 

operativas y ciertos servicios limitados, 

pero no incluye todos los servicios 

(excepto en Polonia)** y proveedores, por 

ejemplo, servicios de limpieza, 

mantenimiento de ascensores o 

proveedores de energía.

• Este directorio es accesible en el sitio web 

AstoreProcurement.com

Descubra nuestro directorio de proveedores

El directorio de proveedores no está 

disponible en todos los países*

https://www.astoreprocurement.com/es
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AstoreProcurement.com - Directorio de proveedores

Presentación de nuestra 
organización mundial de 
compras, nuestro catálogo de 
categorías y nuestra oferta de 
servicios

Conozca las ofertas de nuestros 
proveedores, sus condiciones de 
compra y entrega, y otros datos 
prácticos (datos de contacto, 
catálogo, etc.).

BUSCAR

MANTÉNGASE INFORMADO
Descubra las últimas noticias de 
Astore : nuevos proveedores, 
nuevos productos...

PRÓXIMAMENTE

DIRECTORIO 
CENTRALIZADO

Acceso directo a todos nuestros 
proveedores por país

FACILIDAD DE USO

Fácil acceso a los datos de contacto 
de los proveedores y a las 

condiciones negociadas por Astore

CATÁLOGO COMPLETO

Un catálogo de proveedores que 
cubre todas las categorías de 

productos y servicios que necesita

DESCUBRA
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Nota sobre las cuentas de grupo

Si posee o gestiona varios 

establecimientos, puede solicitar 

combinar sus cuentas en una sola para 

facilitar la gestión de sus 

establecimientos en Astore Shop.

Puede pasar de un hotel a otro 

utilizando la lista “Mis hoteles” en su 

cuenta Astore Shop.
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Buscar un producto - ¡Demo!

1. Buscar por categoría de producto  

2. Refinar los resultados de la búsqueda mediante 

filtros   

• Tipos de productos/subcategorías   

• Proveedores  

• Marca de producto  

• Signo de calidad o procedencia

• País de origen

• Productos sin alérgenos...  

3. Ordenar los resultados de la búsqueda 

• Destacados

• Nombre del producto

• Precio 

• Los más vistos  

• Los más vendidos  

• Disponibilidad

1. Seleccionar proveedores en el filtro de 

proveedores

2. Escriba el nombre del producto que busca en la 

barra de búsqueda

3. Refinar los resultados de la búsqueda mediante 

filtros   

• Tipos de productos/subcategorías   

• Proveedores  

• Marca de producto  

• Signo de calidad o procedencia

• País de origen

• Productos sin alérgenos...  

4. Ordenar los resultados de la búsqueda 

• Destacados

• Nombre del producto

• Precio 

• Los más vistos  

• Los más vendidos  

• Disponibilidad

"NUESTROS PRODUCTOS  BARRA DE BÚSQUEDA
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Buscar un producto – Los filtros
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Filtro de proveedores

• Cuando busca un producto en la 

barra de búsqueda, el filtro de 

proveedores le permite limitar los 

resultados a una selección de 

proveedores.

• Puede mantener este filtro para que 

sólo aparezcan resultados de 

búsqueda de estos proveedores

• Consejo: Si hace clic en el logotipo 

de Astore Shop, se le redirigirá a la 

página de inicio y se eliminará el filtro 

de proveedores persistente.
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Consejos - Buscar un producto

Sostenibilidad

• Astore Shop puede ayudarle a tomar 

decisiones de compra más 

sostenibles con nuestro catálogo de 

alternativas al plástico de uso único.

Obras de referencia

• Nuestro catálogo de productos 

recomendados por marca le guiará 

en la búsqueda de los productos 

seleccionados para su marca, 

¡ahorrándole tiempo!

Promociones

• Encuentre las mejores ofertas y 

ahorre dinero.
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Detalles, características y ventajas del producto

Información sobre el 

producto 

• Descripción 

• Alérgenos

• Composición 

• Y así sucesivamente.

Visual(es)

Información sobre la 

oferta

• Pedido mínimo

• Entrega

• Embalaje

• Precios

• Cantidad 

• Acciones

Es responsabilidad del proveedor actualizar sus productos. Si encuentra datos o precios 

incorrectos, póngase en contacto con el Servicio de Atención al Cliente. 



22

Productos recomendados por marca

• Astore Shop te ayuda a elegir los 

productos recomendados para tu 

Marca.

• En la sección de catálogos, 

encontrará catálogos de productos 

recomendados por marca

• Puede seleccionar un catálogo 

correspondiente a su marca 

• O seleccionar "Ver todos los 

productos" y filtrar por marca con 

el filtro “Selección de marcas”

Filtros

Catálogos
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Comprar responsablemente

• Las etiquetas le ayudan a identificar los 

productos que cumplen nuestros 

compromisos con un enfoque más 

sostenible y responsable.

• Al buscar un producto, puede utilizar el 

filtro "Signo de calidad o procedencia" 

para encontrar productos etiquetados.

• Las etiquetas aparecen en las fichas de 

los productos
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Panel de control de alérgenos

• Cuando busque o pida un producto, puede 

comprobar los alérgenos en la página del 

producto

• También puede encontrar las últimas 

actualizaciones sobre alérgenos en el "Panel 

de control de alérgenos", en "Mi cuenta"

• Esta lista resume los cambios más recientes 

en los alérgenos, con la fecha de la última 

actualización

• Puede exportar esta lista en formato Excel, 

lo que puede facilitar la búsqueda de un 

producto específico

• Tenga en cuenta que estas actualizaciones se 

publican por un periodo de 6 meses
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Gestión de pedidos simplificada con listas

• Cargo (Director de 

F&B, Limpieza, etc.)

• Tareas (preparación 

de desayunos, 

limpieza de 

habitaciones, 

eventos, etc.)

Lista de productos
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¿Qué es una lista de pedidos habituales?

Una lista de pedidos habituales es una lista que 

guarda los artículos que pide con regularidad, lo 

que facilita la realización de pedidos recurrentes.

Por ejemplo, si sabe que va a pedir los 

mismos productos para sus servicios de 

limpieza.

Puedes crear una lista y llamarla 

“Housekeeping" para tener todos sus 

productos favoritos listos para pedir.

Sólo tiene que ir a su lista y añadir los productos 

a su cesta en unos pocos clics.
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¿Cuáles son las ventajas de utilizar listas?

AHORRAR TIEMPO
No es necesario buscar productos manualmente, basta con acceder a su 

lista y añadir productos a su cesta en unos pocos clics.

EVITAR ERRORES
Al predefinir las listas de productos y las cantidades, se elimina el riesgo 

de olvidar artículos o cometer errores en los pedidos.

SIMPLIFICAR LA 

PLANIFICACIÓN

Definiendo de antemano los productos y la frecuencia de sus pedidos 

recurrentes, podrá prever mejor sus gastos.

Puede definir una lista de productos para cada departamento, como el 

bar o el restaurante, para dar a sus equipos un mayor control sobre las 

compras.

DEPARTAMENTAL
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Crear una lista de pedidos habituales - ¡Demo!

• Crear una lista a partir de una página de 

producto

• Crear una lista a partir de los productos 

de su carrito

• Crear una lista a partir de un pedido 

anterior

• Añadir un producto a su lista

• Acceder a mis listas de “Mis pedidos 

habituales”

• Añadir productos de una lista a su cesta

• Duplicar una lista

• Compartir una lista

Crear una lista Gestión de listas
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Consejos para las listas de pedidos estándar

• Los términos "Mi lista", "Lista de 

favoritos" o "Lista de pedidos 

habituales" son lo mismo

• Si comparte una lista y luego la 

modifica, estos cambios no son visibles 

para las personas con las que había 

compartido la lista anteriormente

• Un producto puede desaparecer de su 

lista si el proveedor retira la oferta 

(cambia el precio o la disponibilidad del 

producto). El producto aparece como 

no disponible en su lista y se muestra 

una alerta en la parte superior de la 

misma
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Enlaces útiles sobre listas de pedidos habituales

Cómo crear una "Mi 
lista"/"Lista de 

favoritos"/"Lista de 
pedidos en Astore Shop

¿Cómo puedo 
añadir/borrar un 

producto de mi lista?

¿Cómo puedo realizar un 
pedido a partir de una 
lista y adaptarlo a mis 
necesidades diarias?

¿Cómo puedo compartir 
una lista con otro 

usuario?

¿Cómo puedo fusionar 
varias listas para crear 

una nueva en la cesta de 
compra? 

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/8066491323548-C%C3%B3mo-crear-una-Mi-lista-Lista-de-favoritos-Lista-de-pedidos-en-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/8066491323548-C%C3%B3mo-crear-una-Mi-lista-Lista-de-favoritos-Lista-de-pedidos-en-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/8066491323548-C%C3%B3mo-crear-una-Mi-lista-Lista-de-favoritos-Lista-de-pedidos-en-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/8066491323548-C%C3%B3mo-crear-una-Mi-lista-Lista-de-favoritos-Lista-de-pedidos-en-Astore-Shop
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113500--C%C3%B3mo-puedo-a%C3%B1adir-borrar-un-producto-de-mi-lista-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113500--C%C3%B3mo-puedo-a%C3%B1adir-borrar-un-producto-de-mi-lista-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113500--C%C3%B3mo-puedo-a%C3%B1adir-borrar-un-producto-de-mi-lista-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160719--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-a-partir-de-una-lista-y-adaptarlo-a-mis-necesidades-diarias-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160719--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-a-partir-de-una-lista-y-adaptarlo-a-mis-necesidades-diarias-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160719--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-a-partir-de-una-lista-y-adaptarlo-a-mis-necesidades-diarias-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160719--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-a-partir-de-una-lista-y-adaptarlo-a-mis-necesidades-diarias-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160739--C%C3%B3mo-puedo-compartir-una-lista-con-otro-usuario-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160739--C%C3%B3mo-puedo-compartir-una-lista-con-otro-usuario-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160739--C%C3%B3mo-puedo-compartir-una-lista-con-otro-usuario-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113520--C%C3%B3mo-puedo-fusionar-varias-listas-para-crear-una-nueva-en-la-cesta-de-compra-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113520--C%C3%B3mo-puedo-fusionar-varias-listas-para-crear-una-nueva-en-la-cesta-de-compra-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113520--C%C3%B3mo-puedo-fusionar-varias-listas-para-crear-una-nueva-en-la-cesta-de-compra-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113520--C%C3%B3mo-puedo-fusionar-varias-listas-para-crear-una-nueva-en-la-cesta-de-compra-
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Atención - Cuando realice un pedido

• Si no puede añadir un producto a su 

cesta, es posible que tenga que crear 

una cuenta con el proveedor. Esto 

implica "emparejarse" con el proveedor: 

¿Cómo puedo saber cuándo me 

entregará la mercancía un proveedor ?

• Otra razón puede ser que no esté 

autorizado a comprar este producto, es 

la norma/política de su empresa

• Algunos proveedores también fijan 

condiciones mínimas de pedido para sus 

productos. Lee este artículo para saber 

más sobre las condiciones de pedido de 

los proveedores: ¿Dónde se indican las 

condiciones del pedido?

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019161119--C%C3%B3mo-puedo-saber-cu%C3%A1ndo-me-entregar%C3%A1-la-mercanc%C3%ADa-un-proveedor-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019161119--C%C3%B3mo-puedo-saber-cu%C3%A1ndo-me-entregar%C3%A1-la-mercanc%C3%ADa-un-proveedor-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113860--D%C3%B3nde-se-indican-las-condiciones-del-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113860--D%C3%B3nde-se-indican-las-condiciones-del-pedido-
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Su cesta

• Pedido mínimo: importe mínimo fijado por 

el proveedor antes de poder hacerle un 

pedido

• Entrega gratuita: umbral para optar a la 

entrega gratuita

• Hora límite: fecha límite en la que debe 

realizar su pedido para que se incluya en la 

siguiente ronda de entregas.

• Para obtener más información, haga clic 

aquí : ¿Cómo puedo realizar un pedido? 

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160459--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-
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Información de envío

• Si tiene varias direcciones de envío, puede 

seleccionar la dirección que desea utilizar 

para este pedido

• Seleccione su método de envío preferido 

▪ Estándar

▪ Express

▪ Entrega el mismo día (si está disponible)

• Puede añadir instrucciones para el proveedor.

• Para algunos productos, es posible añadir una 

instrucción a nivel de producto. Por favor, lea 

el siguiente artículo para más información:por 

favor lea el siguiente artículo para más 

información: Cómo añadir una instrucción por 

producto a su pedido

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/4405810834204-C%C3%B3mo-a%C3%B1adir-una-instrucci%C3%B3n-por-producto-a-su-pedido
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/4405810834204-C%C3%B3mo-a%C3%B1adir-una-instrucci%C3%B3n-por-producto-a-su-pedido
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Enlaces útiles sobre pedidos

¿Cómo puedo realizar un 
pedido?

¿Cómo hacer un pedido por 
primera vez a un nuevo 

proveedor? 

OTROS ENLACES ÚTILES

• ¿Cómo puedo eliminar un producto de mi cesta de compra?

• ¿Cómo puedo elegir el método de envío de mi pedido?

• Cómo añadir una instrucción por producto a su pedido

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160459--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160459--C%C3%B3mo-puedo-realizar-un-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113240--C%C3%B3mo-hacer-un-pedido-por-primera-vez-a-un-nuevo-proveedor-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113240--C%C3%B3mo-hacer-un-pedido-por-primera-vez-a-un-nuevo-proveedor-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113240--C%C3%B3mo-hacer-un-pedido-por-primera-vez-a-un-nuevo-proveedor-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019115520--C%C3%B3mo-puedo-eliminar-un-producto-de-mi-cesta-de-compra-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019162519--C%C3%B3mo-puedo-elegir-el-m%C3%A9todo-de-env%C3%ADo-de-mi-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/4405810834204-C%C3%B3mo-a%C3%B1adir-una-instrucci%C3%B3n-por-producto-a-su-pedido
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Consejos para el seguimiento de los pedidos

Seguimiento de pedidos

• Puede filtrar sus pedidos por

✓ Estado

✓ Proveedores

✓ Fecha de entrega seleccionada

Tenga en cuenta que si un proveedor ha retrasado su 

entrega, no verá esta actualización en esta vista.

• Puede descargar una orden de 

pedido en formato PDF Anular un pedido

Si desea anular un pedido, la solución más rápida 

y eficaz es ponerse en contacto directamente 

con el proveedor por correo electrónico o por 

teléfono. Encontrará los datos de contacto del 

proveedor en el formulario de pedido o en su 

página de proveedores.
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Volver a hacer el mismo pedido

• Es posible que tenga que volver a hacer

exactamente el mismo pedido.

• No es necesario crear un nuevo pedido 

desde cero y volver a añadir cada

producto a la cesta.

• Puede utilizar la función "Repetir la 

misma orden

• Es la forma más rápida y sencilla de 

volver a hacer el mismo pedido.

• Tutorial: ¿Cómo puedo volver a hacer el 

mismo pedido?

Fase 1

Detalles de la orden 

abierta

Fase 2

Volver a hacer el 

mismo pedido

https://support.astoreprocurement.com/hc/fr/articles/360019160479-Comment-repasser-une-m%C3%AAme-commande-
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Enlaces útiles para el seguimiento de pedidos

¿Cómo volver a realizar un 
mismo pedido?

¿Cómo puedo modificar o 
cancelar un pedido?

¿Cómo puede acceder a 
su historial de pedidos en 

Astore Shop?

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160479--C%C3%B3mo-volver-a-realizar-un-mismo-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160479--C%C3%B3mo-volver-a-realizar-un-mismo-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160539--C%C3%B3mo-puedo-modificar-o-cancelar-un-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160539--C%C3%B3mo-puedo-modificar-o-cancelar-un-pedido-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113200--C%C3%B3mo-puede-acceder-a-su-historial-de-pedidos-en-Astoreshop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113200--C%C3%B3mo-puede-acceder-a-su-historial-de-pedidos-en-Astoreshop-
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Buscar un proveedor en Astore Shop

1

2

3

4

Navegue hasta 

“Proveedores”

Buscar un 

proveedor 

mediante 

palabras clave o 

filtros

Seleccione un 

proveedor

Encuentre toda la información que 

necesita en la página del proveedor:

• Contactos

• Condiciones de entrega

• Condiciones de devolución
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Contactar con el servicio de asistencia de Astore Shop

• Hay varias formas de obtener ayuda en Astore Shop

• Acceda a la base de conocimientos/FAQ donde encontrará respuesta a todas las 

preguntas que pueda tener sobre nuestros servicios y herramientas.
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Una base de conocimiento para ayudar a responder sus 
preguntas.

Encuentre contenido útil como guías, tutoriales en vídeo, artículos y preguntas 

frecuentes, todo en un solo lugar: ¡la base de conocimientos de soporte de Astore!

Hotel - Astore Support

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/categories/360002797399-Hotel
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Un servicio de atención al cliente dedicado a las compras

Para responder a todas sus preguntas 

• Sobre nuestra organización de compras

▪ Para más información sobre nuestra gama de productos y 

servicios

▪ Si busca un proveedor o un producto

▪ Si desea abrir una cuenta con uno de nuestros proveedores 

homologados... 

• Si tiene alguna pregunta sobre nuestras herramientas Astore

▪ Crear una cuenta en Astore Shop

▪ Restablecer la contraseña

▪ Un error o problema técnico...

• Para cualquier reclamación relacionada con un pedido o una entrega

Le recomendamos que primero se ponga en contacto directamente con el proveedor para 

obtener una respuesta más rápida.

Póngase en contacto con el Servicio de Atención al Cliente: 

Enviar una solicitud

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/requests/new
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Gestión de grupos en Astore Shop

• En Astore Shop, es necesario crear 

grupos para crear usuarios y gestionar 

sus derechos.

• Le recomendamos que utilice el mismo 

nombre para el grupo que su equipo 

utiliza a diario

• Un usuario sólo puede ser asignado a un 

grupo 

• No es posible eliminar un grupo si hay 

usuarios asignados a él o si un pedido 

está pendiente de aprobación en este 

grupo.

CONSEJOS

1
Navegue hasta 

“Mi cuenta”

2
Navegue hasta 

“Gestion de usuarios”



50

Derechos de usuario en los grupos

¿Qué autorizaciones están disponibles para los grupos de usuarios?

a. Gestionar organización: Permite acceder a la pestaña Información general.

b. Administrar los permisos y grupos: Permite acceder crear / modificar / eliminar grupos (incluyendo 

permisos). Cualquier usuario de un grupo con este permiso puede crear otros grupos, modificar los 

grupos actuales y cambiar los permisos.

c. Gestionar los usuarios: Para crear / modificar / eliminar usuarios. Cualquier usuario de un grupo con 

este permiso puede añadir, modificar y eliminar otros usuarios.

d. Administrar el flujo de trabajo y los umbrales: Permite crear / modificar o eliminar procesos de 

aprobación.

e. Aprobación y validación de las órdenes: Permite a los miembros de este grupo aprobar o validar 

pedidos cuando están en procesos de aprobación. Esta autorización debe ser seleccionada si los 

usuarios van a aprobar o validar pedidos.

f. Envíe las órdenes: Permite a los usuarios crear pedidos de compra.
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Gestión de usuarios en Astore Shop

• Cuando se crea/añade un usuario a Astore Shop, se está creando una cuenta para él (su nombre de usuario será la dirección de correo 

electrónico que se utilizó para crear su cuenta).

• Es importante facilitar un número de teléfono móvil de cada usuario, ya que este número aparecerá en la hoja de pedido, lo que facilitará la 

entrega al proveedor (podrá ponerse en contacto directamente con la persona).

• Si comparte una dirección de correo electrónico genérica con sus compañeros, todos tendréis el mismo inicio de sesión en Astore Shop. Si tiene 

procesos de validación diferentes, recomendamos crear direcciones de correo electrónico individuales para tener su propia cuenta.

CONSEJOS
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Enlaces útiles para la gestión de grupos y usuarios

¿Cómo se crean y administran usuarios 
en Astoreshop?

¿Cómo puedo administrar los funciones 
y los permisos de los usuarios de 

Astoreshop?

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019114260--C%C3%B3mo-se-crean-y-administran-usuarios-en-Astoreshop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019114260--C%C3%B3mo-se-crean-y-administran-usuarios-en-Astoreshop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019114280--C%C3%B3mo-puedo-administrar-los-funciones-y-los-permisos-de-los-usuarios-de-Astoreshop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019114280--C%C3%B3mo-puedo-administrar-los-funciones-y-los-permisos-de-los-usuarios-de-Astoreshop-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019114280--C%C3%B3mo-puedo-administrar-los-funciones-y-los-permisos-de-los-usuarios-de-Astoreshop-
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Funciones en el proceso de validación

Fundamentos para crear un flujo de trabajo de validación

Aprobadores de pedidos

Aprobadores de pedidos 

realizados por creadores de 

órdenes de compra

Creadores de PO

Creadores de formularios de pedido

Lista de comprobación para un flujo de 

trabajo de validación

• ¿Quién crea las hojas de pedido, quiénes son los "creadores de 

hojas de pedido"?   

• ¿Quién aprueba la orden de compra, quiénes son los 

"aprobadores de órdenes de compra"?  

• ¿Cuáles son los umbrales para cada grupo de "creadores de 

pedidos"? 

• ¿A qué proveedores afecta? 

IMPORTANTE

Las reglas de un flujo de trabajo de 

validación sólo se aplican a los 

usuarios/grupos que son "creadores 

de pedidos".
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Crear un flujo de trabajo de validación de pedidos

• Para cada grupo de usuarios, si desea 

aplicar la misma regla a todos los 

proveedores, haga clic en "Seleccionar 

todos los proveedores”

• Le recomendamos que asigne los derechos 

de "Aprobación y validación de pedidos" a 

un grupo de al menos dos personas

• No es posible tener el mismo grupo en 

varias fases del proceso de validación

• No es posible eliminar un flujo de validación 

si un pedido está pendiente de aprobación

CONSEJOS
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Aceptar o rechazar un pedido

2

4

Vaya a "Seguimiento de 

pedidos" en "Mi cuenta".

Ficha "Validación de 

pedidos

Aceptar o rechazar 

el pedido
3

Haga clic en el 

pedido para ver los 

detalles

1

4
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Enlaces útiles sobre flujos de validación de pedidos

Vídeos de formación sobre la función 
de flujo de trabajo de aprobación

¿Cómo visualizar y modificar las normas 
de aprobación?

https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113020-V%C3%ADdeos-de-formaci%C3%B3n-sobre-la-funci%C3%B3n-de-flujo-de-trabajo-de-aprobaci%C3%B3n
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019113020-V%C3%ADdeos-de-formaci%C3%B3n-sobre-la-funci%C3%B3n-de-flujo-de-trabajo-de-aprobaci%C3%B3n
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160259--C%C3%B3mo-visualizar-y-modificar-las-normas-de-aprobaci%C3%B3n-
https://support.astoreprocurement.com/hc/es/articles/360019160259--C%C3%B3mo-visualizar-y-modificar-las-normas-de-aprobaci%C3%B3n-
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Gracias por asistir a este seminario web de 

formación de Astore Shop. Esperamos que le haya 

resultado útil. 

Le agradeceríamos que rellenara un cuestionario de 

satisfacción (1 minuto) y nos diera su opinión sobre 

este seminario web. Esto nos ayudará a mejorar la 

calidad de la formación.

Webinar Astore Shop - cuestionario de satisfacción

¡Muchas gracias!

https://forms.office.com/e/f1GktNwTty
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