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WhatsApp Business

Es una app gratuita que permite a los
negocios conectar de forma instantanea
y cercana con sus clientes.

Descarga para Android Descarga para i0S


https://play.google.com/store/apps/details?id=com.whatsapp.w4b&hl=es_CO
https://apps.apple.com/es/app/whatsapp-business/id1386412985
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2.400 millones

de usuarios en el mundo

67 7%

de los colombianos tienen \WhatsApp

—Diego Molano, exministro de las TICS
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cDe que te estas
perdiendo?




-

() coviral
Te ayuda con el
manejo de tiempo

Puedes establecer mensajes de
respuesta automatica, los cuales
funcionan incluso por fuera de tu
horario comercial De esta forma, tus
clientes no se sienten ignorados.

Conoce mas
® 6 0 °o
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Te brinda respaldo
y seguridad

Ademas de las copias de seguridad, en tu perfil
verificado puedes acceder a estadisticas, situar tu
negocio en el mapa, anadir un horario comercial,
escribir una descripcidn de la empresa, ofrecer un
correo electronico y detallar tu pagina web.

Conoce mas
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cEstas list@?
iIiComencemos!
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Descarga la APP
WhatsApp Business

Puede parecer obvio, pero es importante
que sepas que esta aplicacion es distinta
y separada a la del WhatsApp normal.

Puedes encontrarla GRATIS en las tiendas
de I0S y de Android. Recuerda que esta
aplicacion es exclusiva para negocios.

@ |

4

WhatsApp Business

WhatsApp Business A
(WhatsApp para
Negocios)

WhatsApp Inc.

H reciz

2200

Descamas 24562 Comuncacdén Similar

Una herramienta sencilla para que las
empresas se comuniquen con sus

clientes.

MAS INFORMACION



https://play.google.com/store/apps/details?id=com.whatsapp.w4b&hl=es_CO
https://apps.apple.com/es/app/whatsapp-business/id1386412985

7 Pasos
para conﬁgura

P gt

-

Lo primero que debes hacer para

contar con una cuenta de
WhatsApp Business es configurar
la informacion de tu perfil.

10
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1. Acepta los permisos

A continuacion deberas aceptar los
permisos que requiere WhatsApp
Business para funcionar.

Esta aplicacion es segura asi que
toda tu informacién esta a salvo.

Para conectar facilmente con
Personas y negocios, y enviar y

recibir fotos y videos, permite
que WhatsApp Business pueda
acceder a tus contactos, fotos,
contenide multimedia y archivos
de tu dispositivo.

AHORANO  CONTINUAR




6’ ideoviral

2. Verifica tu numero
de teléfono
Ahora es el momento de verificar el

numero de teléfono que esta
registrado a nombre de tu empresa.

Recuerda que debe ser distinto
al de tu perfil personal si deseas
manejarlos por aparte.

e

“m B4 @ =000 B5% 8 942

Verifica tu nimero

WhatsApp te enviard un SMS para verificar tu
numero de teléfono. Introduce tu cédigo de pais y

nimero de teléfono:
Espaia

34 Iwumero de tif

-

12
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RECUERDA:

Puedes tener ambas aplicaciones
instaladas en tu celular,
pero con una condicion:

No puedes usar el mismo numero
en WhatsApp normaly en WhatsApp
Business. Lo que si puedes hacer es tener
ambas aplicaciones funcionando con
numeros diferentes,
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3. Copia de seguridad

En WhatsApp Business puedes
restaurar una copia de seguridad en
Google Drive o iCloud, si estaba
activada para ese numero de teléefono.

Si la quieres recuperar, pulsa restaurar.
En caso contrario, omitir.

No podras cambiar de idea
mas tarde, asi que piensalo bien.

-

Restaurar copia de seguridad

&d

Copia de seguridad encontrada
Hay, 2:00
Tamafio, 309 MB
Cuenta

Restaura tus mensajes y archivos desde Google
Drive. Si no los restauras ahora, no podras hacerio
después.

Fl

"o F K0S 00N B4% M52

Se descargardn aproximadamente 297 MB. Para reducir

el consumo de datos, conecta tu teléfono a una rad Wi-

14
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4. Tu nombre

En el siguiente paso necesitaras
registrar el nombre de tu empresa.

iOjo! Pues no lo podras cambiar mas
tarde sin empezar todo el proceso de
nuevo. Asi que en este paso debes tener
muy presente colocar el nombre de tu
empresa y no tu nombre personal.

e

Por favor, introduce el ne

B X 0= 0 Ll 84% W 955

Informacion de tu empresa

ombre de tu empresa y una

foto da perfil opcional Una vez que establezcas tu
nombre de empresa, no podras cambiarlo.

q, Ideovirall

15
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5. Tu foto de perfil

También puedes elegir una foto
de perfil, que en este caso si
podras cambiar mas tarde.

Sin embargo, te recomendamos
colocar tu logo, debido que le
aporta seriedad a tu imagen.

-

Informacidn

Por favor, introduce el nombre de tu empresa y una
foto da perfil opcional Una vez que establezcas tu
nombre de empresa, no podras cambiarlo.

q, Ideovirall

B X 0= 0 Ll 84% W 955

de tu empresa

16
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e

el PN 0= 0L 86%a10:17

& Café Lito GUARDAR

6. Configura tu T
informacion de perfil

En el menu de ajustes, selecciona la SE e Wppee
opcion “Ajustes de empresa”. i pescrpcion de a empresa

D Horario comercial

En donde encontraras una serie
de elementos que puedes rellenar
con tu informacion, si asi lo deseas.

& https://

ANADE OTRA PAGINA WEB
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Son concretamente los siguientes:

Foto

Si quieres cambiar la foto de perfil de tu
negocio, haz clic sobre la foto actual.

Categoria de la empresa

Elige qué categoria representa mejor a
tu empresa (alimentos, banca, belleza..)

Descripcion de la empresa

Si lo deseas, puedes anadir un texto,
hablando de tu negocio.

Web

Puedes anadir hasta dos direcciones
web relacionadas con tu empresa.

=

AR

O ® @

Direccion de la empresa

Rellenarla en texto no la actualiza en el
mapa, si quieres ubicarla, debes pulsar
‘Elige una ubicacion en el mapa”

Horario comercial

Es una informacion muy util para los
clientes, puedes elegir entre siempre
abierto, solo con cita o personalizado.

Correo electronico

Indica aqui la direccion de correo
electronico que quieres que los clientes
usen para contactar con tu negocio.
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7. Guarda los cambios

Cuando tengas listos los cambios,
pulsa Guardar y ya tendras tu
cuenta de WhatsApp Business
creada, configurada vy lista para usar
para comunicarte con tus clientes
de forma mas eficaz y optimizada
que con la version normal.

e

el FX 0= 0Ll 8s%0 1017

& Café Lito GUARDAR

ELIGE UNA UBICACION EN EL MAPA

Categoria de la empresa

a 'hf,,':m,u'u"--n de la empresa

D Horario comercial

& https://

ANADE OTRA PAGINA WEB

19
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WhatsApp Business
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Ahora gue ya conoces el potencial
de WhatsApp como herramienta
de Marketing, mira algunos consejos
acerca de como puedes aprovecharla
g al maximo para beneficiar tu negocioz.O
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1. Ofrece atencién al
cliente en tiempo real ,
Ya sea a través del chat, llamadas de voz o videollamadas, %\@‘ *W

WhatsApp te ofrece la oportunidad de asistir a tus
clientes y solventar sus dudas en tiempo real.

Mediante esta estrategia no solo logras mejorar la

calidad de tu servicio, sino que te permite fidelizar a tu
audiencia a traves de un trato directo y personalizado.
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2. Ten en cuenta los
tiempos de respuesta

La inmediatez es un arma de doble filo, debido a que al
momento en que tus clientes desean comunicarse con tu
empresa por WhatsApp, buscan una respuesta clara y rapida.

Es por este motivo que te recomendamos estar muy atento a
este canal, ya que un mal manejo de la herramienta puede ser
muy riesgoso al momento de generar ventas.

7 minutos

Es el tiempo maximo que
te recomendamos para atender
la solicitud de un cliente.

22
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3. Enriquece tus textos

Aprovecha todos los recursos que WhatsApp pone en
tus manos. Por eso, al momento de redactar mensajes
de texto, te recomendamos emplear italicas y negritas
como forma de resaltar la informacion.

e Para las italicas, debes colocar la frase entre guiones bajos, asi:
_Hola_
e Para las negritas, debes colocar la frase entre asteriscos, asi:

"Hola".
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4. Aprovecha el multimedia

Tambien es de gran provecho enriquecer tus
mensajes con videos, GlFs, fotografias, enlaces y
emojis para aumentar la expresividad de tus envios.

Incluso, puedes realizar stickers personalizados de tu
marca para aumentar el engagement con tus clientes

iEstamos seguros de que no los olvidaran!
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5. Preserva el interés

Ante todo te sugerimos que procures que todos
tus mensajes sean breves, claros, relevantes y
ortograficamente correctos

Ademas, es aconsejable enviar pocos mensajes,
en lugar de enviar varias frases separadas, ya
que la recepcion de éstas suele ser molesta e
invasiva debido a que emite demasiadas
notificaciones en el \WhatsApp de tus clientes.
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7. Listas de difusion,
tu nuevo aliado

Con esta funcion puedes enviar mensajes a varios
contactos, sin tener que seleccionarlos uno Por uno.

Ten en cuenta que esta no debe ser una costumbre,
estar enviando mensajes todo el tiempo puede
provocar bloqueos, por lo que te recomendamaos
utilizarlo solamente para cuando hagas una promocion,
actividad o comunicado de mucho interes.
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8. Si los celulares
no son lo tuyo

WhatsApp Business permite la sincronizaciéon
con el servicio WhatsApp Web para poder
trabajar desde el ordenador.

Un recurso ideal para quienes necesiten
trabajar sus relaciones con clientes o
proveedores desde su escritorio y que
permite chatear desde la plataforma web.

8
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9. Evita las confusiones
y el caos de mensajes

WhatsApp Business ofrece un innovador sistema de
categorizacion de mensajes y de cualquier tipo de
comunicacion que permite a la empresa archivary
localizar facilmente los mensajes por etiquetas
personalizadas para nuevos clientes, nuevos
proveedores, pagos, pagos pendientes,

ordenes completadas, entre otros.
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10. Optimiza tu tiempo con
catalogos de productos

El catalogo es una herramienta basica
que permite mostrar de manera clara,
técnica y descriptiva cada producto o
servicios que ofrecemos como marca.

Te permite aumentar el trafico hacia tu
pagina y asi incrementar tus ventas,
ademas puedes tener una mejor
administracion de todos tus productos
completamente gratis.

30



6’ ideoviral

(7 — Paso 1.

¢ Ajustes de empresa

Busca en la parte superior derechay
selecciona la opcion ‘Ajustes”y despues
ubica la opcion ‘Ajustes de empresa’

M Perfil de empresa

i Catalogo

Estadisticas

Paso 2:

Nt Selecciona la opcion ‘Catalogo”y da clic para
ST o e poder desplegar todas las opciones.

| Paso 3:

Una vez realizado el paso anterior, pulsa en
elicono de +, con el proposito de agregar el
producto o servicio que ofrezcas.
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Paso 4.

Agrega una o varias imagenes, para mostrar
tu producto seguido de los campos
disponibles para describirlo.

También puedes incorporar como MAXIMO
10 IMAGENES por cada ficha de productos.

Nombre del producto
Precio de venta
Descripcion de productos
Enlace o URL del producto
Codigo del producto
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¢ Editar GUARDAR

Paso 5:

Una vez que anadas toda la informacion, le
das clic a la opcion de ‘Guardar”

Ahadir imagenes

Libro fisico Navegando en Aguas Digitales

En la parte superior izquierda de la ficha del

i sy e Counigo” producto aparecera el icono de reloj donde
s /v me/ 584244533458 senala que el producto esta en revision y una
o vez que sea aprobado se mostrara
publicamente.
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YiMin:Shtm
Cuenta de empresa

- Asesoria para marcas, empredimientos y
empresas.

Capacitacion sobre marketing digital, branding
personal y empresartal

Servicios profesionales

Paso 6.

Una vez aprobado tienes 2 formas de
compartir dichas fichas de productos.

La primera forma, es revisar el perfil
business, donde la opcion de catalogo
mostrara todos los productos y/o servicios.

La segunda forma, es enviarle como un
adjunto, a cada comprador, la ficha de los
productos en los cuales estan interesados.
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Los TRES
_mandamientos de

“WhatsApp Business

WhatsApp web es una excelente
herramienta para acortar pasos en
el proceso de compra de usuario,

debido a su cercania.

35
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MANDAMIENTO #1

‘No dejaras “en visto®
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Facilita tu respuesta

Puedes establecer un mensaje de bienvenida para
cuando te escriben por primera vez, ademas de guardar
respuestas automaticas para contestar alguna pregunta
concreta.

También hay una opcion para configurar un mensaje de
ausencia de hasta 200 caracteres para que tus clientes no
se queden sin respuesta fuera de tu horario comercial.

37
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-

Configura tu mensaje de
bienvenida en 3 pasos

Este mensaje es de gran utilidad puesto
que se enviara de manera automatica
cuando una persona te escriba por
primera vez, o bien, cuando escriba
despues de no haber interactuado
durante mas de 14 dias,

Puedes configurar el mensaje que mas te
guste con un limite de 200 caracteresy,
ademas, ipuedes anadir emojis!

38
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( — \ Pasozi:

< Mensaje de ausencia GUARDAR

Dirigete a la ventana ‘Ajustes’y selecciona
la opcion "Ajustes de empresa’

Mensaje

Gracias por tu mensaje. En este momento P 2 []
no podemos responder pero lo haremos lo  /# ¥

antes posible.

Horario g

e Selecciona la opcion ‘Mensaje de bienvenida’

Envia un mensage sutomatico siomprs
Destinatarios

Enviar a todos Paso 3 :

Activa la opcion "Enviar mensaje de

bienvenida’, rellena el campo ‘Mensaje”
y configura el campo “Destinatarios’
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Configura tu mensaje de
ausencia en 3 pasos

También puedes configurar mensajes
automatizados para cuando no estes en horario
comercial. El limite de caracteres es el mismo que el
mensaje de bienvenida y puedes configurar un
horario personalizado o fuera de horario comercial.

Los mensajes de ausencia solo se van a enviar
cuando el teléfono tiene conexion a Internet, asi
que, es posible que la gente que contacte con
nosotros No reciba siempre este mensaje.
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(— N\ Pasoti:

Dirigete a la ventana ‘Ajustes’y selecciona
la opcion "Ajustes de empresa’

Horario

(O  Enviar siempre

Envia un mensaje automatizado ]
ot aso
n

Selecciona la opcion ‘Mensagje de ausencia”

@® Fuera del horario comercial

Solo envia un mensaje

Paso 3:

Activa la opcion "Enviar mensaje de
ausencia’, rellena el campo ‘Mensagje”
y configura el campo “Horario”

CANCELAR
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N

Configura tus
respuestas rapidas

Esta funcion te ahorrara trabajo de
responder siempre lo mismo.

Puedes configurar atajos, escritos con
el simbolo */" mas una palabra
que identifique el mensaje
personalizado que quieras.

A continuacion descubre los pasos
para poder hacerlo.

42
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X Editar respuesta ra...

Mensajo

iMuchas gracias por confiar en
Ideoviral! Estamos a tu disposicion
para cualqui

Escoribe el mens

graclas

GUARDAR

Paso 1.

Dirigete a la ventana ‘Ajustes’y selecciona
la opcion ‘Respuestas rapidas’

Paso 2:

Da clic en el boton verde con el simbolo +
ubicado en la esquina inferior derecha

Paso 3:

Activa la opcion "Enviar mensaje de
ausencia’, rellena el campo ‘Mensagje”
y configura el campo “Horario”
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estdn protegidos con cifrado de extremao a extremo. .
Rellena el campo ‘Mensaje” con la
Hola! . 0o
informacion que deseas dar
Respuestas rapida
fgracias Muchas gracias por confiar en _§ s Paso 5:
® / )
ve | o En el campo "Atgjo” coloca un termino clave
1|2l3lal|slslzlelo]e que te permita diferenciar las respuestas
@ € & ()
“Br Paso 6:
e - | 3 2 Guarda los cambios y dirigete a una ventana

chat en donde puedas probar esta funcion.
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estdn protegidos con cifrado de extremao a extremo.
Tota para mas informacion

- Paso 7:

iestas raplda

Para probar si tu respuesta funciona
correctamente debes escribir en el
e | o campo de texto un / (simbolo Slash)
0 G G ) R y se te abrird una ventana con todas
@l€j&](])]:]: ' tus respuestas rapidas guardadas.

/gracias |Muchas gracias por confiar en _§

®/

g o !
JQ'ABC.‘
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Utiliza las
etiquetas

Sirven para otorgarle a tus
conversaciones abiertas una
“categoria”.

Por ejemplo: si tienes un e-commerce y
contactan contigo a traves de esta
aplicacion para hacer un nuevo pedido,
tu puedes marcar este chat con la
etiqueta de “nuevo pedido”.

47
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-

Etiquetar chat

& Nuevo cliente

Nuevo pedido
@ Pago pendiente
® Pagado

® Pedido finalizado
+ NUEVA ETIQUETA

CANCELAR

¢Como se hace? iMuy facil!

Mantienes presionado el chat en cuestion para ver mas
opciones que se ofrecen.

En la parte superior aparecen varios iconos:

Una chincheta: Fijar chat

Una papelera: Borrar

Un altavoz: Silenciar notificaciones de este chat
Una carpeta: Archivar

Una flecha gruesa: Hace referencia a las etiquetas.
Cuando uses esta opcion, podras seleccionar varias
de las etiquetas por defecto, o bien, puedes crear
otra diferente.

48
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Aprovecha las
metricas

| as estadisticas se encuentran en la
seccion “ajustes de empresa”.

Te permite conocer:

Mensajes Enviados
Mensajes Entregados
Mensajes Leidos
Mensajes Recibidos

< Estadisticas

Mensajes enviados:
3 mensajes

Mensajes entregados:
3 mensajes

Mensajes leidos:
1 mensaje

Mensajes recibidos:
6 mensajes

49
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MANDAMIENTO #3

= Daras lmportanC|a atus
& _ clientes de principioafin
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Antes de la compra

Es muy probable que tus clientes esten
buscando la manera de contactar
contigo, asi que no olvides colocar tu
numero y enlace de WhatsApp en estos
medios digitales.
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|

Ya te escribieron,
¢y ahora qué?

Teniendo en cuenta todos los tips que
ya conoces, procura estar pendiente
realizando un seguimiento durante todo
el proceso de compra para que tu

cliente se sienta respaldado.

No olvides mantener en todo m
el tono de tu marca taly com
vendiendo en una tien



EL CRM, tu nuevo mejor amigo

Te recomendamos el uso de un CRM para hacer el seguimiento a los
clientes que te contactan. Hay algunos gratuitos como Hubspot u otros a
precios competitivos como Pipedrive o Salesforce. Escoge el que mas
se acomode a tu empresa y a sus necesidades,

salesforce

2


https://www.hubspot.es/
https://www.pipedrive.com/es

Q‘ideovira[
Después de |la compra

Es el momento de fidelizar a tus clientes. Cuando sepas que tu producto ha
llegado a su destinatario o cuando tu servicio se haya cumplido, viene muy
bien la pregunta: “¢Coémo te fue con nuestro producto/servicio?”

Procura tener en cuenta sus opiniones, Las negativas ayudaran a notar algunas
falencias que puedas corregir a futuro y las positivas podras compartirlas en
tus redes sociales para demostrar la satisfaccion de tus clientes.
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1Gracias!

@ /ideoviral
/ideoviral
/company/ideoviral/

;Quieres llevar tu marketing
digital a otro nivel?
No dudes en contactarnos

hola@ideoviral.com

+57 310 296 4984
www.ideoviral.com.co
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https://www.ideoviral.com.co
https://www.facebook.com/ideoviral
https://www.instagram.com/ideoviral/
https://www.linkedin.com/company/ideoviral/

