
 
MANUAL MYHANDYBUY VENDEDORES 

 

 

 

 

- MyHandyBuy 

- Registro de vendedor 

- Panel de control 

- Crear Productos 

- Importar / Exportar productos 

- Configurar envíos 

- Ordenes, compras 

- Cupones 

- Informes 

- Valoraciones 

- Configuración de la tienda 

- Pagos 

- Verificación de tiendas 

- Solicitudes de retiro – Pagos a vendedores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

MYHANDYBUY 

 

Al optar por un mercado de múltiples proveedores o marketplace, pueden utilizar la exposición que su mercado ya 

tiene. Con todo, las soluciones de múltiples proveedores son una situación en la que todos ganan, tanto para los 

creadores como para los vendedores. 

 

 

 

Panel de control fácil de usar 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

REGISTRARSE COMO VENDEDOR 

 

Para registrarse como vendedor accedemos al formulario de registro, luego clic en el botón registrarse como vendedor, 

llenamos el formulario y lo enviamos. 

Ahora ya podemos acceder con los datos que registramos. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

PANEL DE CONTROL 

Podemos ingresar al panel de control o escritorio de vendedor directamente desde el menú principal, al hacer login, 

veremos todas las opciones que tenemos para publicar productos, la información de nuestros pedidos, clientes, y 

ajustes avanzados como información de envío y verificación de tienda. 

https://myhandybuy.com/dashboard/ 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

PRODUCTOS – CREAR UN PRODUCTO 

 

Crear productos como proveedor utilizando MyHandyBuy es muy fácil. Después de que su proveedor se registre en su 

mercado, pueden crear productos fácilmente y personalizarlos desde un panel intuitivo. 

Así que echa un vistazo a la documentación para conocer el proceso de creación de productos: 

 

Crear un producto desde el panel de control del proveedor 

Para crear un producto, vaya al panel de control del proveedor. Y luego haga clic en Productos en el menú de la 

izquierda. Después de eso, haga clic en el botón Agregar nuevos productos en la esquina superior derecha. 

 

Obtendrá una nueva ventana donde podrá crear un nuevo producto dando solo todos los detalles. 

 

 

Detalles básicos 

La información común sobre un producto es el título, el precio, la descripción. El precio de descuento es opcional. 

Incluso puede programar descuentos para una cierta cantidad de tiempo. Puede introducir una fecha de inicio y una 

fecha de finalización para aplicar descuentos automáticos a su producto. 



 
 

Tanto las categorías como las etiquetas deben ser creadas por el administrador. El proveedor solo puede seleccionarlos 

desde el panel de control frontend. Porque permitir que los proveedores creen categorías y etiquetas puede resultar en 

duplicados. 

 

 

Seleccionar categoría 

De forma predeterminada, la selección de categorías es singular. Es por eso que hay un campo desplegable para 

seleccionar una categoría. Este debería ser el establecimiento de normas. Porque de acuerdo con las Directrices para 

webmasters de Google y otras prácticas recomendadas de SEO y UX, se recomienda tener solo una categoría asignada a 

un producto.  

 

 

Crear etiquetas 

Aquí, proveedores podrán crear nuevas etiquetas de productos desde el panel de control del proveedor.  

Los proveedores hacen clic en Panel de proveedores>Producto>Agregar nuevo producto. En el campo Seleccionar 

etiquetas de producto, agregue una etiqueta y presione Entrar. La palabra o frase se agregará como una etiqueta 

separada. 

 

Selección del tipo de producto – Producto simple 

Este tipo de productos son simples y no tienen variantes. Son productos únicos e independientes, lo que no requiere 

ninguna otra información para definir diferentes variantes. 



 
 

 

 

 

 

Selección del tipo de producto – Producto variable 

Las variantes predefinidas deben ser creadas por MyHandyBuy. 

 

Un producto variable es un producto que tiene diferentes tipos de variantes. Por ejemplo, es posible que desee vender 

un vestido que esté disponible en 3 colores y tamaños diferentes. Por lo tanto, esta opción le permitirá agregar esos 

colores y tamaños que necesita. Puede agregar variaciones basadas en lo que desee, tal vez el material utilizado o el 

estilo de costura. 

 

Para crear una variación desde el frontend, el proveedor tiene que seleccionar Este producto tiene varias opciones. 

Luego aparecerán algunos campos nuevos para ingresar las variaciones. Si ya creó algunas variaciones desde el backend, 

puede seleccionarlas en el menú desplegable en la parte superior derecha y hacer clic en Agregar opción. Si no necesita 

todos los atributos de su producto, puede eliminar o agregar más si lo desea. 

 

 

 

 

 



 
 

Subir imagen 

Para subir una imagen hacemos clic en Subir, en la caja superior derecha, y cargamos una imagen desde nuestra Pc. 

Para que las imágenes estén optimizadas pueden subirse en formato JPG, en tamaño 1000x1000 pixeles, con fondo 

blanco. 

Para optimizar imágenes y recortarlas se puede utilizar un software de edición de fotos como Photoshop, también hay 

programas en línea que lo facilitan, como la web de iloveimg: www.iloveimg.com 

 

 

Una vez cargada la imagen podemos agregar sus metadatos, nombre y descripción en los campos que están 

predefinidos, cuando este correcto hacemos clic en el botón Establecer como imagen destacada: 

 

 

 



 
Inventario y variantes 

Esta sección contiene un poco de información complicada. Ninguno de estos campos es obligatorio. Si no necesita 

agregar cantidad de stock y su es solo un producto simple, puede omitir totalmente esta sección. 

 

Pero si está creando un producto descargable o vendiendo un vestido o una camiseta, que tiene múltiples tamaños, 

entonces debe leer esta sección cuidadosamente. 

 

 

 

 

 

¿Qué es SKU? 

SKU significa Unidad de Mantenimiento de Existencias. Debe ser un conjunto único de caracteres que no coincida con 

ningún otro producto. 

 

Habilitar la gestión de stock de productos 

Digamos que tiene 10 piezas del producto y no desea recibir después de que se realicen pedidos de 10 unidades. Si 

habilita la gestión de existencias e ingresa 10 en el campo de cantidad, después de que se ordenen 10 unidades, este 

producto mostrará un mensaje que indica que todas las cantidades se han vendido y no hay existencias. 

 

Pero, es posible que desee tomar algunos pedidos anticipados antes de que aparezca su próximo lote. Por lo tanto, 

puede permitir pedidos pendientes para permitir que los clientes realicen pedidos incluso si el producto está agotado. 

 

Producto descargable 

Si está vendiendo fotos, música, software o cualquier producto digital, esta es la opción para utilizar. Si hace clic en el 

botón Agregar archivo, se agregarán tres campos más. 

 



 
El campo de nombre define cuál debe ser el nombre del archivo descargado. Le permitimos definir eso porque puede 

nombrar el archivo original a algo como "new-album-updated-jan-12.zip" y desea que el usuario descargue el archivo 

como "New Album". Así que esta opción te será útil para servir y organizarte mejor. 

 

Si está sirviendo los archivos desde su propio sitio, puede hacer clic en elegir archivo y seleccionar. Pero también puede 

servir el archivo desde Dropbox, Google Drive o algún otro sitio de alojamiento de archivos que desee. 

 

 

 

Publicar producto 

Al guardar el producto quedara listado en el panel de control pero no se visualizara hasta que lo apruebe MyHandyBuy 

para su venta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

IMPORTAR / EXPORTAR PRODUCTOS 

La sección Importar\exportar le permite exportar o importar sus productos junto con sus detalles. Es compatible 

con .xml y . csv en formato archivos: 

Seleccione la pestaña Importar. 

Importación de productos como archivo CSV 

Para importar sus productos respaldados como CSV, haga clic en el botón Importar. 

 

 

Elija el archivo CSV de su computadora que desea importar y haga clic en el botón Continuar. En el siguiente paso, 

tendrá que asignar columnas y finalmente importar. Cuando se complete el proceso, recibirá un mensaje de 

confirmación. Ahora puede consultar sus productos en la página de listado. 

Paso 1: Asigne su archivo CSV con el archivo de columna 



 

 

 

Paso 2: La importación comenzará 



 

 

Paso 3: Ver productos 

 

Exportar 

Inicie sesión con su cuenta de proveedor. Vaya a Vendor Dashboard→Tools. 

 

Exportación de productos como archivo CSV 

Haga clic en el botón Exportar en Exportar CSV. 



 

 

Se le llevará a una nueva página para completar los siguientes campos: 

 

Puede exportar todas las columnas y tipos de productos o elegir otros específicos. Seleccione esta opción para exportar 

todas las meta personalizadas si lo desea. 

Después de configurar, presione el botón Generar CSV. Obtendrá la pantalla de procesamiento y después de completar 

un archivo CSV se descargará automáticamente. 

 

Un archivo como el siguiente se descargará al instante, con todos los datos de su producto en formato CSV: 



 
 

 

ID, Tipo, SKU, Nombre, Publicado, ¿Está destacado?, Visibilidad en el catálogo, Descripción corta, Descripción, Día en 

que empieza el precio rebajado, Día en que termina el precio rebajado, Estado del impuesto, Clase de impuesto, ¿En 

inventario?, Inventario, Peso (kg), Longitud (cm), Ancho (cm), Altura (cm), ¿Permitir valoraciones de clientes?, Precio 

normal, Categorías, Etiquetas, Clase de envío, Imágenes. 

Guarde el archivo para su uso posterior. 

 

Utilice Import & Export directamente desde la pestaña Productos 

Los proveedores también pueden usar esta función desde su página de listado de productos. 

Vaya al Panel de → productos. 

Notarás dos botones en la esquina superior izquierda titulados – Importar y Exportar. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

ENVÍOS 

MyHandyBuy tiene soporte incorporado para las clases de envío.  

El peso de cada producto y medidas del paquete se pueden definir en el editor de producto (opcional): 

 

 

Los costos de envío que queramos personalizar los debemos definir en panel de vendedor -> Envio: 

En el ejemplo definimos 2 costos de envío 

- Free shipping (envio gratis): El cual estará disponible para el comprador que gaste más de 2mil pesos 

- Flat Rate (precio fijo): Aquí podemos poner un precio sugerido de 100 a 400 pesos fijos, sin embargo también 

podemos usar formulas según el precio del producto, la fórmula que usamos aquí es la siguiente 

25+[fee percent="20" min_fee="10" max_fee="135"] 



 

-  

 

 



 
 

 

ENVÍOS AUTOMATIZADOS CON ENVIAYA 

Si queremos automatizar el costo de envíos y guías podemos crear una cuenta en enviaya.com.mx y seguimos estos 

pasos: 

1. Registramos nuestra cuenta en Enviaya. 

2. Llenamos nuestros datos de contacto y dirección de tienda. 

3. Accedemos al panel de control para generar nuestra clave API https://app.enviaya.com.mx/api_keys  

4. Copiamos las dos llaves generadas y las pegamos en el panel de control de MyHandyBuy 

 

 

Llenamos todos los campos y guardamos cambios 

Listo, con eso nuestros envíos quedarán automátizados, podremos monitorear el estatus de la compra en el panel de 

vendedor y el panel de EnvíaYa. 

https://app.enviaya.com.mx/api_keys


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ORDENES - COMPRAS 

MyHandyBuy ofrece a sus proveedores una navegación fácil para gestionar los pedidos. De esta manera, los 

proveedores recibirán una notificación mientras el vendedor realiza cualquier venta, pueden enumerar pedidos, estado 

del pedido, mantener una nota y muchas cosas más. 

 

Por lo tanto, esta documentación le dará una guía paso a paso sobre la gestión de pedidos de proveedores: 

 Notificación de pedido 

 Listado 

 Estado 

 Nota 

 Configuración general 

 Permiso de descarga de detalles del pedido 

 Seguimiento de envíos 

 

Notificación de pedido 

El vendedor recibirá una notificación por correo en cada pedido de su producto. Recibía un mensaje sin respuesta del 

sistema Dokan instantáneamente después de un pedido. 

 

Listado de pedidos 

La página de pedido muestra el detalle del pedido en la lista. Esta página muestra el número de pedido, el importe total 

del pedido, el importe ganado, el estado del pedido, los detalles del cliente, la fecha del pedido y la acción del pedido. 

puede ver los detalles del pedido más lejos, administrar el estado del pedido y eliminar el pedido de la acción del 

pedido. 

 

Puede filtrar los pedidos por fecha. Además de eso, también puede exportar la lista de pedidos. 

 



 
 

Estado del pedido 

El vendedor podía ver y procesar el estado del pedido desde el listado de pedidos. Podía completar la orden de la acción. 

 

 

 

Nota de pedido 

El vendedor podría agregar una nota a un pedido y establecer la nota para el cliente de privado. Para la nota del cliente, 

el cliente recibirá una notificación por correo electrónico por cada nota agregada. Y para la nota privada, solo el 

vendedor recibirá la notificación por correo electrónico. 

 



 
 

 

Detalles generales 

En esta sección, podrá ver el estado del pedido, la fecha del pedido, el monto de la ganancia de un pedido específico, la 

identificación del cliente, el correo electrónico, el número de teléfono, la IP del cliente, etc. 

Permisos de descarga 

El vendedor podría administrar el permiso de descarga si el producto se puede descargar. Podría agregar o eliminar 

archivos de descarga y controlar el acceso para descargar el archivo. 

Seguimiento de envíos 

Puede realizar un seguimiento del envío del producto que está vendiendo. Vaya a su Panel de vendedores → Pedidos → 

Haga clic en el pedido que desea agregar seguimiento de envío. En la parte inferior del pedido, encontrará un botón 

titulado 'Número de seguimiento'. 

Aparecerá una nueva ventana con tres opciones. Puede proporcionar el nombre o la URL del proveedor de envío, el 

número de seguimiento y la fecha de envío. Después de proporcionar la información, haga clic en el botón Agregar 

detalles de seguimiento. 

 

 

 

Los detalles del pedido se actualizarán y se agregará una nueva nota de pedido que contiene los detalles de 

seguimiento. 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CUPONES 

El uso de cupones Dokan podría ser una excelente manera de atraer nuevos clientes para cualquier ocasión en particular 

en su tienda en línea. Supongamos que desea ofrecer a nuestros clientes una oferta o descuento, por lo que la función 

de cupones dokan lo ayudará fácilmente a crear cupones dentro de su tienda en línea. 

 

Por lo tanto, en esta documentación, aprenderá cómo crear y administrar cupones fácilmente. 

 

Cómo crear cupones 

Para crear un nuevo cupón para tu tienda, ve a Vendor Dashboard->Coupons. Luego haga clic en Agregar nuevo cupón. 

 

 

 

A continuación, complete los campos con todos los detalles y luego Agregue nuevo cupón. 



 

 

Descuento por producto (importe fijo) 

Cupón de descuento de cantidad fija significa que cuando un cliente utiliza el cupón obtendrá un descuento de cantidad 

fija mencionado en el cupón. Cualquiera que sea el monto total del pedido, obtendrá el mismo descuento de cantidad. 

Para utilizar esta opción, seleccione Descuento de producto en el menú desplegable Tipo de descuento. 

 

Esto también se mostrará cuando vea todos sus cupones desde el Panel de proveedores como Cantidad fija en Tipo de 

cupón. 

 

Porcentaje de producto (%) descuento 

Descuento porcentual del producto significa que cuando un cliente utiliza el cupón en su pedido, obtendrá un descuento 

que depende del monto total de su pedido. Obtendrá un descuento del porcentaje mencionado en el cupón de su 

pedido total. 

 



 
Para utilizar esta opción, seleccione % de descuento del producto en el menú desplegable Tipo de descuento. 

Esto también se mostrará cuando vea todos sus cupones juntos desde el Panel de proveedores como Porcentaje en Tipo 

de cupón. 

 

Carrito fijo (%) Descuento 

En el descuento de carrito fijo, los clientes obtendrán un descuento total fijo para todo el carrito. Digamos que si alguien 

compra productos y el carrito contiene dos (2) camisetas a $ 30 cada una = $ 60, un cupón de $ 10 de descuento da un 

descuento de $ 10 por el monto total. 

Nota: Esto funcionará si el modo de vendedor único está habilitado. 

Así que veamos cómo agregar un descuento de carrito fijo en una tienda en línea: 

Seleccione el Descuento fijo del carrito en el menú desplegable. 

Esto también se mostrará cuando vea todos sus cupones juntos desde el Panel de proveedores como Porcentaje en Tipo 

de cupón. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

INFORMES 

El panel de control de proveedores de Dokan incluye una función de informe fácil de usar donde los proveedores 

pueden obtener inmediatamente una visión general de sus gastos totales. Además, les ayudará a preparar informes de 

ventas de productos de manera organizada. 

 

Así que veamos qué función de informe de proveedores de Dokan incluye una por una: 

 

El informe incluye cinco partes principales: 

 Visión general 

 Ventas por día 

 Más vendidos 

 Mayores ganancias 

 Declaración 

 

Visión general 

Descripción general de ventas se muestra en la página del informe. En la parte superior del informe, hay algunas 

opciones por las cuales el vendedor podría ver la visión general total de su informe de ventas, la descripción general por 

día, los informes de productos de ventas principales y los informes de productos con mayores ingresos. 

 

Ventas por día 

El vendedor podría ver su pedido de un día en esta opción. El informe muestra el total de ventas de un día, el promedio, 

el número total de pedidos, el número total de productos comprados, los detalles del cupón y el gráfico de ventas de un 

día. 

 

Productos más vendidos 

En la opción, un vendedor podría ver sus productos más vendidos y su número total de ventas con la línea gráfica de la 

relación de venta. 

 

Productos con mayores ganancias 



 
El vendedor podría ver el monto total de venta de sus productos más vendidos en la opción. La opción podría ver 

manualmente por fecha. 

 

 

 

 

Declaración 

El estado de cuenta mostrará sus transacciones analizando sus aspectos de débito-crédito. También demostrará la fecha 

de la transacción, el identificador de la transacción, el tipo y el saldo, o esas transacciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

VALORACIONES 

 

 

El uso de MyHandyBuy presenta las funciones de revisión de proveedores donde los proveedores pueden recopilar 

fácilmente las reseñas de los clientes en su tienda en línea. Además, pueden realizar ciertas cosas a continuación: 

 Aprobar o desaprobar reseñas 

 Marcar o contar una reseña como spam 

 Enviar una reseña a la papelera cuando quieran 

 

Visión general 

Para encontrar la revisión, los proveedores deberán navegar a la página Panel de proveedores > Valoraciones. 

 



 
Nota importante: 

Los proveedores ya no pueden editar las reseñas de los clientes, pero los administradores aún pueden editarlas o 

eliminarlas seleccionando el producto del proveedor. 

 

 

 

Marcar como spam 

Si el vendedor no desea mostrar ninguna reseña, puede marcarla como spam marcando la revisión y seleccionándola 

como "Marcar spam" en la casilla de selección. 

 

 

Reseñas a la papelera 

Si el proveedor desea eliminar o hacer basura cualquier revisión, puede marcar esas revisiones como Papelera marcando 

la revisión y seleccionando la opción "Marcar papelera" en el cuadro de selección. 



 

 

 

Anular la aprobación de las revisiones 

Si el proveedor quiere desaprobar cualquier revisión, simplemente tiene que hacer clic en la opción "Anular aprobación" 

después de pasar el cursor sobre esa revisión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

CONFIGURACIÓN DE LA TIENDA 

En la configuración del panel de control del proveedor, el proveedor puede personalizar fácilmente su tienda. Y los 

proveedores pueden configurar la tienda en línea en función de su configuración que Dokan le permita hacerlo. 

Así que veamos las opciones que el proveedor obtendrá en la configuración del panel del proveedor: 

¿Qué es una tienda? 

La tienda es el lugar donde los vendedores mostrarán todos sus productos en un diseño interactivo. De la tienda, un 

cliente obtendrá el producto del proveedor, la información de contacto, la ubicación de la tienda y toda la demás 

información en una sola vista.  

 

Configuración de la tienda 

El banner de la tienda representará el concepto de productos del proveedor por una gran imagen. El proveedor podría 

usar una buena imagen visual interactiva para captar la atención del cliente. El proveedor establecerá la imagen desde la 

página Panel de Control→Ajustes→tienda. 

Para un mejor contacto entre el proveedor y la configuración de la tienda del cliente, tiene información de contacto 

inserte el formulario combinado de número de teléfono, dirección de correo electrónico, información de ubicación 

física, biografía y mapa de ubicación. 

 

Los vendedores programan horarios de apertura y cierre para sus tiendas en línea. 

Esta función está disponible en Control→Ajustes→tienda. 

Desplácese hacia abajo para encontrar el widget hora de apertura y cierre de la tienda. 



 
Para cada día de la semana, seleccione en el menú desplegable Abrir o Cerrar. Si está abierto, seleccione la duración de 

los campos numéricos. 

Haga clic en Actualizar configuración. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

PAGOS – CONFIGURACIÓN DE PAGOS 

El proveedor puede establecer su cómodo método de pago para la tienda. Para las transferencias bancarias, 

simplemente agregue el nombre de la cuenta bancaria, el número de cuenta, el nombre del banco, la dirección y, 

finalmente, el código swift. Ahora, guarde la configuración haciendo clic en el botón Actualizar configuración. 

También se puede agregar Paypal y métodos disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

VERFICACIÓN 

Para verificar la autenticidad de nuestras tiendas existen varios métodos, nos dirigimos a Ajustes -> verificación, a 

continuación podemos llenar los campos disponibles para enviar a verificación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

SOLICITUD DE RETIRO DE DINERO 

Los vendedores pueden retirar ganancias a través de diferentes métodos de pago. 

 Paypal 

 Transferencia bancaria 

 

 

El vendedor debe tener agregados sus métodos de pago como se mostro anteriormente en configuración de pagos. 

Ganancias totales 

El vendedor podía ver sus ganancias totales de la página de retiro. 

Límite mínimo 

El vendedor debe tener un límite mínimo para realizar una solicitud de retiro. El propietario de Dokan establecerá el 

saldo mínimo para que el vendedor realice una solicitud de retiro. El vendedor verá el límite en los términos y 

condiciones de dokan y recibirá una notificación por correo electrónico. 

 

 

 

 

 



 
 

Para enviar la solicitud debemos hacer clic en el botón Solicitar Retiro 

 

Retirar notificación de aprobación 

El vendedor recibirá una notificación por correo electrónico cuando el administrador apruebe su solicitud de retiro. 

 


