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Guia de utilizacién del
Menu de AbeBooks

Abra la pagina http://www.abebooks.com/
Haga clic en el icono [My account] (situado en la parte superior derecha)
Introduzca su direccion de correo y contrasefia

APWN=

Haga clic en [Sign on]

Si ha olvidado su contrasefia, por favor, introduzca su correo electrénico y haga clic en [Forgot
your password?]. Se le enviard a su correo electrénico un mensaje con la contrasefia de su cuenta

de AbeBooks.

Mi cuenta: Bienvenidd

5. Consulte
su valoracion

Estadisticas

Pﬂ'aluracién de |a libreria: vriréindr

servicio: 92%
al 85% requerido

2. Tramite
sus pedidos y
reembolsos principal

k5 en linea: 5231

[tual: EUR -75.19

‘ajes de AbeBooks

articipe en nuestro programa de afiliados v obtenga hasta un 10% de

cumis'ic'ln. Ademas, no se pierda el

g?:?g?oskcs‘.,gl pasado 1 de junio en 1. A]USte sus
gastos y tiempos

de envio

\ [Tareas pendientes:

* MNuewos pedidos: 1

> Libros sin imdgenes: 4059]

Mis ventas
[ Revisar y tramitar pedidos ]

Ver devoluciones realizadas
Ver corren de AbeBooks

Mi_contabilidad
Detalles de ventas
n bancaria

macidn de la tarjeta de
ito destinada al pago de

Cpbrar a mi tarjeta de credito
spldo pendiente

escargar el informe mensual
e los detalles de ventas

Srchivos de cuenta hasta el
2004

4. Consulte sus
detalles de ventas y
facturas

pras
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Mi informacion personal Mis libros
Informacidn de mi cuenta

Gastos y tiempos de envio
(Actualizados el: 29/03/11)

Historial del inventario
Gestionar inventario e imagenes
Enviar un archivo de libros o

Métodos de pago aceptados imdgenes
Camhbiar mi contrasefia Suprimir y reemplazar todo el
inventario

Contrato de AbeBooks
“ermi pagina web
Personalizar mi pagina wehb

Libros filtrados (o)
Buscar en mi inventan
Gestionar vacaciones

Mis peticiones . .
. Editar preferencias de consulta

Gestionar peticiones de 15BN
Enviar archive de peticiones Lista de mis libros buscados por
Correspondencias de mis compradores

peticiones

Mis descargas
Borrar todas las peticiones

Mas informacion

Ayuda
Ayuda para librerias
Ayuda para compradores
Ayuda HomeBase 3
Atencidn al cliente
Asistencia telefdnica
Politica de AbeBooks
Politica de AbeBooks
Seqguridad
Contrato de AbeBooks
Comunicacién
Foro en inglés
Informative AbeBooks
Funcionamiento del partal

Informativo
AbeBooks
Actualidad e
informacion
on-line

X Solicitar descarga de inventari
Peticiones de compradores de en formato HomeBase 3.0

AbeBooks

Descargar informe de mis
peticiones

Solicitar descarga de inventari
en formato HomeBase 2.3
(precio separado por comal

Solicitar descarga de inventari
en formato HomeBase 2.3
(precio separado por punto)
Solicitar informe de inventario
(ref, titulo, autor, precio,
estado)

Solicitar informe de inventario
(ref, precio, cantidad)

3. Gestione
su inventario
e imagenes

Descargar archivos pendientes

de HomeBase 3.0

Descargar archivos pendienteas
Descargar la lista de categorias
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Descargar Homebase
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1. AJUSTAR SUS GASTOS Y TIEMPOS DE ENVIO

En su menu de librero, en el apartado “Mi informacién personal”, por favor, haga clic en el enlace
“Gastos y tiempos de envio”

ISeIeccmmar un pais para afiadir a la matriz j

——

Matriz de envios R /
Seleccione el
pais de destino e, |

Adiadir pais

Pais de destino Servicio Dias Min,  Dias Max, Libra adicnal, (EUR}
Prioritario 1 'I 2 = ] 0,00
Macional(Espafia) (Modificado)
Naormal 2 'I I x ] 0,00
25 vl 45 = 25,50 0,00

Internacional (Modificado?

[
o
=

] o =] =
ra =| =| ©
ol =1 R B
—
m
[
e=]
R

Narral 25 = 45 = 25,50 0,00
Elija el tiempo de Pricritaria 8 =] 14> 25 55 n.00
entrega (nimero Nermal % 15z L]
de dias) Prioritaria 5 'I T |1955 Intl‘Oduzca |OS
Narmal 25 > 45 - 16,00 gastos de envio
Priaritario 5 | 7T [rass [o.00
alemania{Modificada
¢ ! Narmal 7 'I 15 = I]E,DD 0,00
Prioritario il 'I 14 = |19,55 0,00
ItaliaiModificado
¢ ) Normal 25 'I 45 = |1B,DD 0.00
T puerto RicoiModificado) Prioritario 26 > 60 x |22,55 0.00
Mormal F| B0 = [ez.55 0,00
Prioritario 2 'I 4 - |E1,DD 10,00
Estados Unidos de americalModificado)
Mormal 25 'I 60 = |22,55 0,00
Prioritario 5 'I 7T |19,55 0,00
Reino Unido{Modificadol
Narrmal 25 = 45 = |1B,DD 0,00
Guarde los
e ; —_—
cambios
Opciones de la matriswe-errore

| T e et dls s e Al v |

Esta informacion sera utilizada para calcular automaticamente el importe de los gastos de envio a
cargo del comprador y la fecha estimada de entrega del pedido. Nota: La fecha estimada de entrega
también determina las condiciones de devolucién.

Para mas informacién, consulte nuestras paginas de Ayuda:
Gestionar su cuenta de libreria > Ajustar sus gastos y tiempos de envio

En el apartado “Mi informacion personal”, usted podra modificar sus datos personales (correo
electrénico, direccion), contrasefia, métodos de pago aceptados y su pagina de libreria de AbeBooks.

Para mds informacién, consulte nuestras pdginas de Ayuda:
Gestionar su cuenta de libreria
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http://soporte-libreria.iberlibro.com/2007/08/ajustar-sus-gas.html
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2. TRAMITAR PEDIDOS, CANCELACIONES Y DEVOLUCIONES

Haga clic en el enlace “Revisar y tramitar pedidos” o “Nuevos pedidos”, para acceder al listado
de los pedidos.

Una vez que se encuentre en esta pagina, usted podra:

- Buscar un pedido por fecha, nimero de pedido, etc.

- Revisar el estado de cada pedido (“Pedido”, “Enviado”, “Cancelado”,etc.)
- Tramitar sus pedidos pendientes

- Ver los detalles de sus pedidos ya tramitados

- Tramitar reembolsos

Para revisar y tramitar nuevos pedidos:

1. Haga clic en el enlace “Tramitar pedido”, que se encuentra en cada uno de los pedidos
nuevos que reciba

2. Verifique la forma de pago que ha elegido el comprador (parte superior derecha, en
rojo)

3. Dependiendo del pago que eligié el comprador, consulte la seccién
correspondiente a continuacién

2.1 TRAMITAR UN PEDIDO POR TARJETA DE CREDITO: PAGO PROCESADO POR ABEBOOKS

Los pedidos por tarjeta de crédito deberan ser tramitados a mas tardar en 4 dias. Una vez
transcurrido este tiempo, el pedido caducara.

Informacion general del pedido
Pago procesado por Abebooks
(iberlibro.com)
= Seleccione un estado para cada libro de este pedido y haga clic en el boton [Guardar cambios).
= Siha actualizado el pedido con el estado "Sera enviado”, podra acceder automaticamente al albaran. Por - |Una vez que el pedido es
favor, imprima dos copias del albaran y utilicelas como factura y etiqueta de envio confirmado, Abebooks le enviara el
= Seleccionando la opcidn [Gastos de ervio adicionales] y haciendo clic en el botdn [Guardar cambios] pago.
usted tendra la posibilidad de introducir el importe de aumento de los gastos de envio e indicar la razdn = -
correspondiente. Un e-mail serd enviado autométicamente al comprador invitdndale a aceptar este Mdmera de libras: 1
aumento de los gastos de envio en su cuenta Abebooks Precio total de los libros: EUR 18,15
Importe de los gastos de EUR 6,00
envin:
Total: EUR 22,15
Estado Libro Titulo Autor Libro Detalles Informacién del pedido
% Precio N° de pedido
Pedido 1428820 Donde esta Colorin? {libr... Gomez Rodriguez, EUR 16,15 Detalles | |Abebooks:
| Serd enviado . ) José lgn.. dellibro | |Feado:
| Gastos de envio Encuadamacin: Cattoné ado:
eifieEmEles Coleccion: Bebiy Colotin .. Programa: Abebooks (iberlibro.com)
| Reducir gastos Método de Pago procesado por
de ervio compra: Abebooks (iberlibro.com)
| Previamente Tiempo de 2-3 dias
vendido envio:
" | Rechazada Fecha del 30 de junic de 2011
pedido: 22:47:589 PDT
Instrucciones especiales y direccign de factura de la tarjeta de crédito del comprador: Ninguna E-mail del
informacidn ‘
comprador:
( Guardar cambios |] Destino: SE, Spain, 41940
Ly Compaiiia de transporte (opcional) :
N de seguimiento {epcional) :
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Si tiene el libro disponible y los gastos de envio son correctos (los gastos de envio aparecen en el

lado derecho):

Marque la casilla “Sera enviado”

. Haga clic en el apartado [Guardar cambios]

3. Elcargo a la tarjeta del comprador sera realizado. Una vez que el pago sea procesado, podra
ver el icono [Ver albarin de envio]

4. Haga clic en el icono [Ver albaran de envio] para acceder a la direccién postal del comprador
y envie el libro

5. Introduzca el nimero de seguimiento del pedido, en caso de tener uno. Esto evitara que

un comprador pueda iniciar un reembolso a través del portal, en caso de que el libro llegue

mas tarde

N —

Si necesita aumentar los gastos de envio:

1. Marque la casilla “Gastos de envio adicionales”
2. Haga clic en el apartado [Guardar cambios]
3. Introduzca el importe adicional y pulse sobre el botén [Modificar gastos]

El comprador serd informado por correo electrénico y tendra 4 dias para aceptar o rechazar los
gastos de envio adicionales. Usted sera informado si el comprador acepta o rechaza dichos gastos.

En cuanto reciba la respuesta, regrese a la pagina del pedido:

1. Siel comprador ha aceptado los gastos de envio adicionales o usted desea enviar el libro con
los gastos originales, en caso de que el cliente haya rechazado el incremento, seleccione la
casilla “Sera enviado” y haga clic en [Guardar cambios].

2. Unavez que el pago sea procesado, podré ver el Albaran de envio, y enviar el pedido

Si la venta no se ha concretado (el comprador rechazé los gastos de envio adicionales y usted no
desea enviar el libro), marque la casilla “Rechazado” y haga clic en [Guardar cambios]. El pedido
se habrda cancelado y el comprador serd informado Este tipo de cancelaciones no afectan su indice
de servicio.

Si desea disminuir los gastos de envio:

1. Marque la casilla “Reducir gastos de envio”
2. Haga clic en [Guardar cambios]
3. Introduzca el importe que desea reducir y confirmelo

En caso de una reduccién de los gastos de envio, no es necesario que el comprador acepte o rechace
la peticién. Por favor, tramite el pedido y realice el envio del libro.

Estado del pedido “Tarjeta de crédito rechazada”:

En caso de que la tarjeta de crédito del comprador sea rechazada, se le informara por medio de un
mensaje. El pedido quedaria cancelado, y el libro seria restaurado automaticamente en la pagina.

Para mds informacion, consulte nuestras pdginas de Ayuda: Revisar y tramitar sus pedidos
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http://soporte-libreria.iberlibro.com/revisar_y_tramitar_sus_pedidos_/index.html

2.2 TRAMITAR UN PEDIDO POR OTRO METODO DE PAGO: PAGO PROCESADO POR LA
LIBRERIA

Importante: los pedidos deberan ser procesados en un maximo de 4 dias. Después de este periodo de
tiempo, serdn aceptados automaticamente.

1. Si el libro esta disponible, seleccione la opcién “Disponibilidad confirmada”
. Haga clic en [Guardar cambios]

3. Péngase en contacto con el comprador, para concretar las condiciones de pago y envio
del pedido

4. Haga clic en el icono [Ver albarin de envio], para consultar la direccién postal del
comprador

5. Unavez que reciba el pago del pedido, por favor, realice el envio (a excepcion de la forma
de pago a contra reembolso)

Ajuste de los gastos de envio: No es necesario informarnos de que aumentara o disminuira los gastos
de envio del pedido, ya que puede acordarlo directamente con el comprador.

Una vez que reciba el pago (segun lo acordado con el cliente), podra utilizar la direccion postal que
se encuentra en el Albaran de envio para enviar el libro al comprador.

2.3 TRAMITAR CANCELACIONES, DEVOLUCIONES O REEMBOLSOS DE UN PEDIDO
PREVIAMENTE ACEPTADO

Usted puede cancelar o reembolsar un pedido hasta 90 dias después de haberlo tramitado, en caso
de ser necesaria una cancelacién, devolucién o reembolso. Para ello, realice los siguientes pasos:

1. Abra la pagina www.abebooks.com y haga clic en el icono [My account] situado en la parte
superior derecha (introduzca su correo electrénico y contrasefia)

2. Pulse sobre el enlace "Revisar y tramitar pedidos" del apartado "Mis ventas" en el menu
principal

3. Si no encuentra el pedido indicado, introduzca en el cuadro Lista de Pedidos su N2 de
pedido AbeBooks o seleccione la opcion "Tramitado" o "Todos", después pulse sobre el
botén [Listar pedidos]

4. Haga clic en el enlace "Cancelar pedido" (pedidos de pago directo a la libreria) o "Solicitar
un reembolso"” (pedidos pagados por tarjeta)

5. Seleccione la razén correspondiente, introduzca un comentario para el compradory
AbeBooks, y pulse en el botén [Cancelar Pedido] o [Iniciar reembolso/devolucién]

6. Confirme la devolucion

Para los pedidos por tarjeta de crédito, AbeBooks se hace cargo de realizar el reembolso a la tarjeta
del comprador. Las comisiones y las tasas de gestion seran reintegradas a su cuenta.

Para los pedidos por otros métodos de pago, le agradeceriamos acordarlo directamente con el
comprador. De igual forma, las comisiones seran reintegradas a su cuenta.

Para mds informacién, consulte nuestras pdginas de Ayuda:
Cancelaciones, devoluciones y reembolsos
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3. GESTION DEL INVENTARIO Y DE LAS IMAGENES
3.1 ACTUALIZACION DE SU FICHERO

Para asegurarse de que su inventario esté al dia, le recomendamos actualizar su inventario al
menos una vez por semana, o mas frecuentemente, dependiendo del tamafo de su inventario.

Los articulos de los pedidos realizados a través de AbeBooks son suprimidos automaticamente de
nuestros portales. Sin embargo, es importante que dé de baja los registros en HomeBase 3.0, para
evitar que vuelva a ser puesto en linea por equivocacion.

Para dar de baja sus libros, abra la ficha de un libro, haciendo doble clic en la linea
correspondiente, indique la cantidad “0” y guarde los cambios.

Importante: por favor, no borre las fichas de los libros, simplemente utilice el campo
“"Cantidad” para indicar que no tiene ninguna copia del libro disponible y que las actualizaciones
se puedan realizar correctamente.

3.2 PARAMETROS PARA LA EXPORTACION DE SU FICHERO

Para realizar su primera actualizacion, se abrird una ventanilla, en la cual debera indicar su correo
electronico y la contrasena que tiene registrada en su cuenta de AbeBooks. S6lo debera
introducir esta informacién la primera vez y no sera necesario hacerlo para sus siguientes
actualizaciones.

Se debe obtener un koken de seguridad |a primera vez que se ejecuta esta accidn,
Mota: Esta accion sdlo es necesaria para la primera conexion.

Par Favar, intraduzca la direccidn de e-mail v la contrasefia de AbeBooks para generar el koken
de seguridad,

Mombre de usuario:
Contrasefia:

Iniciar sesidn | Cancelar |

/ ¢Ha olvidado su contrasefia?

Introduzca su obien: | Crear una nueva cuenta | \_

correo electronico Haga clic en

y contraseiia de [Iniciar sesion]
su cuenta

AbeBooks

3.3 ENVIO DE SU ARCHIVO DE LIBROS A ABEBOOKS
Existen dos opciones para enviar sus actualizaciones a AbeBooks:

1. Cuando usted cierra el programa HomeBase 3.0, éste le ofrece la posibilidad de enviar
automaticamente los cambios a AbeBooks. Simplemente, haga clic en [Si] y sus actualizaciones
seran enviadas a AbeBooks.
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Si lo desea, puede desactivar esta funcion. Para ello, haga clic en Herramientas>>Opciones y
marqgue la casilla "Desactivar la solicitud de actualizacion al abandonar HomeBase".

2. Alternativamente, usted puede abrir el menu Herramientas y hacer clic en “Enviar los cambios
realizados a los articulos”.

Una vez que envie las actualizaciones, usted vera un mensaje que contiene el resumen de su
actualizacion:

@ Actualizando su inventario

La actualizacién se ha completado con los siguientes resultados: 29
afiadidos 0 actualizados 0 suprimidos 0 rechazados

Si

Tenga en cuenta que pueden pasar de 6 a 24 horas hasta que todos sus libros aparezcan en linea.
Si se trata del primer envio, puede llevar hasta 3 dias.

No obstante, si pasado ese tiempo llegase a identificar alguna discrepancia entre su inventario y los
libros que tiene en linea, no dude en ponerse en contacto con el servicio de Atencién al Cliente.

Para mas informacidn, consulte nuestras paginas de Ayuda:
Ayuda HomeBase 3.0

3.4 ANADIR IMAGENES
Afadir imagenes libro por libro:

Haga clic en el enlace “Gestionar inventario e imagenes” en su menu de libreria
Busque el o los articulos a los que desea afadir imagenes

Haga clic en el enlace "“Actualizar imagenes”

Utilice el botdn [Examinar] para localizar y seleccionar sus imagenes

Haga clic en [Enviar imagenes]

nhwWN =

Para afiadir imagenes por medio de ficheros comprimidos (zip) o por direcciones URL, consulte
nuestras paginas de Ayuda:

Para mas informacidn, consulte nuestras paginas de Ayuda:
Afadir imdgenes a mis libros

4. SUS PAGOS Y FACTURAS

Todos los viernes, se contabilizan todos los pedidos por tarjeta de crédito que haya recibido y estan
disponibles en su menu del librero.
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Para revisar los detalles de ventas de la semana en curso, haga clic en el enlace “Saldo actual” en su
menu o a través del enlace “Detalles de ventas” del apartado “Mi Contabilidad” podra acceder a

su ultima factura:

Estadisticas

Valoracion de la libreria: ¥

indice de servicio: 92%
Superior al 25% requerido

Articulos en linea: 5231

lSaIdo actual: EUR -75.19)

Mend principal

Tareas pendientes:

> Nuevos pedidos: 1

Mis ventas
Revisar y tramitar pedidos
wer devoluciones realizadas
wer corren de AbeBooks

ontabilidad

Detalles de ventas

Infarmacion bancaria

Informacidn de la tarjeta de
crédito destinada al pago de
tasas

Mensajes de AbeBooks

Participe en nuestro programa de afiliados y obtenga hasta un 10% de
comisidn. Ademas, no se pierda el resumen de nuestra reunidn con las
librerias del pasado 1 de junio en Madrid, Esto v mas en nuestro Informativo

AbeBooks,

* Libros sin image

Consulte los detalles
de sus ventas y de
sus facturas

ormacidn de mi cuenta

Gastos y tiempos de envio
(Actualizades el 28/03/11)

Meétodos de pago aceptados

Cambiar mi contrasefia
Contrato de AbeBooks
Wer mi pagina web

Personalizar mi pagina weh

Mis peticiones

Histarial del inventario
Gestionar inventario e imagenes

Enviar un archivo de libros o
imagenes

Suprimir y reemplazar todo el
inventario

Libros filtrados (o)
Buscar en mi inventario
Gestionar vacaciones

e Para recuperar una factura anterior, indique el mes correspondiente y haga clic en el botén

[Ver].

e Para ver semana a semana los detalles de sus pagos, haga clic en [Resuimenes semanales por

periodo de extracto].

e Para ver el detalle de las comisiones y tasas de gestién de pago por pedido, [Detalles de

ventas por semanal.

Para mds informacién, consulte nuestras pdginas de Ayuda:

Consultar detalles de ventas, pagos y facturas > Acceder al detalle de sus ventas por semana

5. REVISAR SU VALORACION

Su valoracion, mostrada a los compradores en forma de estrellas, refleja el nimero de pedidos
recibidos entre el nimero de pedidos cancelados y reembolsados, lo que corresponde a su indice de

servicio.

Para consultar los detalles de su valoracién, haga clic en el enlace “indice de servicio”:
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Estadisticas Mensajes de AbeBooks

Valoracion de la libreria: verdrdr Participe en nuestro programa de afiliados v obtenga hasta un 10% de

- — comizidn. Ademas, no se pierda el resumen de nuestra reunidn con las
indice de servicio: 92% librerias del pasado 1 de junio en Madrid. Esto ¥ mas en nuestro Informativo
Superior al 85% requerido AbeBooks.

Articulos en linea: 5231
Saldo actual: EUR -75.19
Mend principal

Tareas pendientes:

> Muevos pedidos: 1 > Libros sin imagenes: 4059
Mis ventas Mi informacidn personal Mis libros
Revizar y tramitar pedidos Informacidn de mi cuenta Historial del inventario
ver devoluciones realizadas Gastos y tiempos de envio Gestionar inventario e imagenes
wer corren de AbeBooks tactualizades el 28/03/11) Enviar un archivo de libros o
; . Métodos de pago aceptados imagenes
Mi contabilidad . .
Detalles d . Cambiar mi contrasefia Suprimir y reemplazar todo el
etalles de ventas i i
, Contrato de AbeBooks inventaria
Informacion bancaria Ver mi pagina web Libras filtradas (o)
Informacion de |a tarjeta de . S BuUscar en mi inventario
crédito destinada al pago de Personalizar mi pagina web . .
tasas Gestionar vacaciones

Mis peticiones

De esta forma podra ver el nimero de pedidos enviados, cancelados y devueltos, asi como los
detalles de cada pedido.

IberLibro exige a las librerias asociadas mantener un indice de servicio superior al 85%. En caso de
no alcanzar este indice, usted recibird un mensaje de alerta. En este mensaje, encontrara consejos
utiles que le ayudarédn a mejorar su indice de servicio.

Para mds informacién, consulte nuestras pdginas de Ayuda:
Valoracion de librerias

6. OTRAS FUNCIONES UTILES

Consulte sus correos de AbeBooks: podra recuperar o ver los correos més recientes y asegurarse
de responder a las solicitudes de los clientes como méaximo en 2 dias laborales.

Poner su cuenta en estado “de vacaciones”: si va a estar ausente por un periodo mayor a 3 dias
y para evitar recibir pedidos que no pueda tramitar, puede poner su cuenta de vacaciones a través
de su mend.

Modifique su pagina de libreria: personalice su pagina de libreria y no olvide enviar a sus
compradores esta direccién URL.
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