
PASO A PASO_________________________________        
 
 
NIVELES DE PROVEEDORES ¿ QUE SON LOS BUZONES  ? 
 

 
 
 Para registrar y ofrecer productos para los Minoristas. 
 Adecuado para compradores que actúan como Minoristas  
 

 
 
Para registrar y ofrecer productos a los Mayoristas. 
Adecuado para compradores que actúan como Mayoristas, Trades, Importadores, 
Agentes, o similares.  
 
 

 
 
Para registrar y ofrecer productos a Fabricantes  que van transformar en productos 
manufacturados. Podrán ser mercancías, productos que componen la manufactura de 
un producto. Ej : cordón de zapato,… 
Adecuado para compradores que actúan como Fabricantes, Trades, Importadores, 
Agentes y similares.   
 

 
 
Son las compañias de transporte. 
 

 
 
Son las compañias que almacenan. 
 
 

 
 
Son los proveedores de todas las maquinarias, utilizadas en la cadena de producción   
Adecuado para compradores que actúan como Fabricantes y hacen alguno tipo de 
servicio o producto en la cadena de producción.  
 

 
 
Son personas, famílias y hogares.    
 

 
 
Son los proveedores de todos los Productos Químicos, utilizados en la cadena de 
producción 
Ej; abono, productos químicos en general, y otros. 
Adecuado para todas las empresas de la Cadena de producción  
 



 

 
PARA REGISTRAR PRODUCTOS – Vendedor  
 

• En Menú de Usuario 
• Seleccionar Registro de Productos 
• Seleccionar Añadir Producto 
• Seleccione el Nivel donde usted ofrecerá el Producto. 
• Cuando ofrezca minorista y mayorista abrirá para agregarlo en estados / 

provincias. 
• Para los demás, no selecciona esta opción; continua directamente con la 

siguiente, que es el País.    
• Seleccione el Mercado donde ofrecerá el Producto.  
• Seleccione el Grupo, Categoría y Subcategoría donde pertenece el 

Producto. 
• Registrar el Producto 
• Poner la foto 

 
¿ COMO HACER UN NUEVO REGISTRO DE UN PRODUCTO  YA  REGISTRADO ?   
 
En Vender - Registro de Productos 
 
Podrá mirar la lista de productos que hay registrados,  en éste caso podrá elegir: 
 
EN OPCIONES: Editar , Eliminar, Duplicar 
   

• Editar – cambiar las informaciones del producto 
• Eliminar – excluir el producto 
• Duplicar – poner el mismo producto en otro mercado, no es necesario 

rellenar, aquí solamente es necesario pulsar en duplicar y escoger el 
mercado. 

 
EN MERCADO 
 
En cambiar mercado, podrá mover el producto para otro mercado sin gastos 
 
EN NOMBRE DE LA COMPANIA 
 
Podrá cambiar el nombre de la empresa 
 
EN ORIGEN DEL PRODUCTO 
 
Podrá cambiar la origen del producto 
 
EN FOTO DEL PRODUCTO 
 
Podrá cambiar la foto del producto   
 
 
 

 
 
 



 
 
 

PARA COMPRAR Y VENDER  
 
Para Comprar:  
 

- En la pagina inicial pulsar  en  (ACCESO DE USUARIOS) 
- Entrar con el nombre de usuario, contraseña y código de seguridad.  
- En Menú de Usuario, seleccionar: Comprar. 

 
• Pulsar en Comprar. 
• Seleccione un Mercado y un Producto Usando la Barra de Seleccionar   
• Seleccione el tipo de proveedor  
• Deberá abrir la página de proveedores.  
• Cuando escoja un producto , seleccione una de las opciones: 

 
          - Cantidad en unidades ó  
          - Cantidad de contenedores ó  
          - Porcentaje del contenedor   
 
Después de seleccionar una de las opciones pulse en Poner en Mesa de  
Negociación; deberá hacerlo para cada producto. 
 
• Después pulse en Ver Compra 
• Usted podrá ver los productos que están en la Mesa de Negociación.  
• Pulsar en Editar sí desea cambiar las cantidades y Eliminar si desea 

desistir de la Negociación.  
• Pulsar en Comprar para hacer la Negociación.  
• Si está comprando de dos proveedores diferentes, tendrá que enviar una 

propuesta para cada uno. Pero podrá utilizar el mismo formulario para 
los dos. También si está comprando mas de un producto de un mismo 
proveedor y desea pedir presupuestos o negociar Condiciones de compra 
diferentes podrá hacerlo, pero es necesario seleccionar:   
 

              Si Desea un Desglose de la Factura, Por Favor Seleccione los 
Productos que Desea Comprar: 
     

•  Deberá llenar las condiciones de Compra, y pulsar en enviar. 
•  USTED TENDRA QUE ESPERAR LA RESPUESTA DEL PROVEEDOR POR E-

MAIL. 
 
Para Vender: 
 

- Usted ha recibido un mensaje en su correo electrónico diciendo que tiene una 
oferta en el sitio: www.clubofbiz.com 

- En MENU DE USUARIO , entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 
finalizada)  

- En el archivo Rellene los Precios (usted es el vendedor) podrá pulsar en: 
 

                          - Ver (para ver informaciones del comprador)  
                          - Responder (para responder la propuesta)  



              
Para Responder: 
 
 

 

Ponga el precio en el Incoterms (Términos Internacionales de Comercio) que el 
comprador ha solicitado o si desea podrá cambiar las cantidades y escoger otros 
Incoterms (pero máximo dos).  
 
Muestras – deberá escoger : 
 
                      - No enviar muestras.  
                      - Enviar Muestras y pagar los costes. 
                      - Enviar Muestras y el comprador pagará los costes. 
 
  Aquí vamos a escoger Enviar Muestras y pagar los costes. 
 
 

 
 
Si está de acuerdo con las condiciones, no necesita modificar  el formulario. PERO si no 
está de acuerdo en alguna, pulsar en el botón (No Acepto) en  la condición que usted 
no este de acuerdo.     
 
 

• Después de rellenar y haber precisado todo, pulsar en Enviar Presupuesto. 
• Ahora tendrá que esperar la respuesta del comprador.   

 
 
PARA COMPRAR: 
 

- Usted recibió una mensaje en su correo electrónico diciendo que tiene una 
respuesta en el sitio: www.clubofbiz.com 

- En MENU DE USUARIO , entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 
finalizada) 



- En los Precios ya Expuestos (usted es el comprador) pulsar en Ver precios (ya 
ha hecho una selección del comprador y ha aceptado negociar entonces los 
datos de la compañía no aparecen aquí) 

- Podrá ver las cantidades y precios , podrá Aceptar , Enviar Contrapropuesta o 
Eliminar producto (ej: las cantidades no están de acuerdo con las que Usted 
necesitada), también podrá abandonar el proceso de Negociación  

-  Si envía Contrapropuesta, empezará el proceso de negociación de precios y no 
será necesario rellenar todas las condiciones de compra, pero si alguna que el 
proveedor no acepto. 

- Si el proveedor no ha aceptado alguna de las condiciones de compra, podrá 
cambiar y enviar el formulario con las condiciones que no fueron aceptadas, 
cuantas veces desee,  hasta llegar a un acuerdo. Es importante saber que todos 
los campos (condiciones) que ya fueran aceptados no podrán ser rellenados, 
solamente los campos que no fueron aceptados. 

- Si el COMPRADOR ha aceptado la condiciones (¡aquí había cambiado la 
cantidad!) deberá Pulsar en Aceptar  

- Si el Proveedor  envía Muestras pero el Comprador no necesita, tendrá 
que pulsar una vez más en Aceptar. La primera abrirá las cajas de 
Muestras Y la segunda no solicitara Muestras y hará la negociación 
directamente sin pedir las Muestras. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Comprobar los boxes de Muestras (pues cuando el proveedor estaba llenando la 
propuesta había  escogido Enviar Muestras y pagar los costes). 
( Las Muestras solamente serán enviadas después de que las partes acuerden los 
precios, condiciones, etc. Esto es para evitar los gastos de envío de las Muestras.) 
El Comprador deberá llenar las cantidades de muestras que desea y después pulsar en 
Solicitar Muestras. 
 

• Ahora tendrá que esperar el envío de las muestras. 
 
 
PARA VENDER (solicitud de muestras)  
 

- Usted recibió una mensaje en su correo electrónico diciendo que tienen una 
respuesta en el sitio: www.clubofbiz.com 

- En MENU DE USUARIO , entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 
finalizada) 

- En Muestras para Enviar (usted es el vendedor) 



- Podrá pulsar en Ver Pedido, para ver la cantidad de muestras solicitadas y las 
condiciones de envío de las muestras. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- Y también pulsar en Ver para   conocer la dirección a donde deberá enviar 

muestras 
 

- Cuando se envíen Muestras pulsar en Muestras Ya Enviadas   
 
 
PARA COMPRAR (solicitar  muestras)  
 

- Usted recibió un mensaje en su correo electrónico diciendo que tiene una 
respuesta en el sitio: www.clubofbiz.com 

- En MENU DE USUARIO , entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 
finalizada) 

- Esperando las Muestras (usted es el comprador) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Usted  recibió las Muestras Y conoce la calidad del producto , deberá entonces 
Pulsar en Ver Pedido y Pulsar en: Aceptar o Abandonar el Proceso/Negociación  

- Si el Proveedor envía Muestras pero el Comprador no las  necesita, 
tendrá que Pulsar una vez más en Aceptar. La primera abrirá las cajas 
de Muestras Y la segunda no solicitara Muestras y hará la negociación 
directamente sin pedir las Muestras. 

- Cuando Usted acepte  el sistema hará una Factura. 
- Podrá también ver la factura en:  
- En MENU DE USUARIO, entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 

finalizada). 
- Negocios concretados (usted es el comprador). 

 
PARA VENDER 



 
- Usted recibió un mensaje en su correo electrónico diciendo que ha hecho una 

negociación con éxito en el sitio: www.clubofbiz.com 
- En MENU DE USUARIO , entrar en Transacción (pendiente, en proceso y 

finalizada) 
- En Negocios concretados (usted es el vendedor) podrá ver la Factura donde 

está reflejada la comisión a pagar al Clubofbiz.com  
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