
PA R A  E L  TA L L E R

Manual del concesionario
Cómo llevar tu parque de vehículos, tu agenda y tus órdenes de
trabajo desde Postventa.

V E R S I Ó N

1.0.0
P U E S T O S

Cinco, con permisos distintos
I D I O M A S

Español, inglés, portugués

Postventa es la misma app para las dos partes: tu personal la usa para
atender, y el dueño del vehículo la usa para seguir su servicio. Todo lo que
registras aquí es lo que él ve allá, así que vale la pena hacerlo bien desde el
primer día.
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Montar el taller
Lo hace una sola persona, una sola vez. Quien crea el concesionario queda
como administrador, y es el único puesto que puede tocar esta parte.

1 Da de alta el concesionario
Nombre, moneda y datos de contacto. Al terminar tienes dos códigos: uno para invitar
a tu personal y otro que le das a tus clientes para que reclamen su vehículo.

2 Invita a tu equipo
En Equipo generas un código por persona y eliges su puesto. Cada uno lo canjea al
entrar y aparece en la lista. Dar de baja a alguien le corta el acceso en el momento,
sin esperar a que cierre sesión.

Más › Administración › Equipo

3 Pon tu horario y tus cupos
Los rangos de atención de cada día y cuántos vehículos aceptas a la vez. De aquí salen
las franjas que ve tu mostrador y las que ve el cliente al pedir cita. Un día sin rangos
es un día cerrado.

Más › Administración › Taller

4 Crea tus planes de mantenimiento
Cada plan son intervalos de kilómetros y de meses. Es el paso que más se olvida y el
que más se nota: un vehículo sin plan asignado nunca muestra próximo
servicio, ni a ti ni a su dueño.

Más › Administración › Planes

5 Decide qué funciones ofreces
Reportes de falla, grúa, calificaciones y puntos de lealtad. Lo que apagas desaparece de
las dos apps, no solo de la tuya.

Más › Administración › Funciones
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Quién puede hacer qué
El puesto no es una etiqueta: decide lo que la app deja hacer a cada quien.

Administrador Todo lo anterior, más el mostrador. Es el único que entra a
Administración.

Asesor de servicio Recibe clientes, agenda citas, abre órdenes y cotiza. El puesto del
día a día.

Recepción Lo mismo que el asesor en el mostrador: citas, altas y apertura de
órdenes.

Mecánico Trabaja sobre las órdenes que le asignan: diagnóstico, avance y
fotos.

Grúa Atiende las solicitudes de asistencia, si tienes esa función
encendida.

Un administrador no puede darse de baja a sí mismo. Es a propósito: evita
que el concesionario se quede sin nadie que lo administre.
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Tu parque de vehículos
Cada vehículo que vendes se da de alta una vez, con sus datos, los de su
dueño y los de la garantía. Después lo buscas por placa, cliente, marca o
VIN.

A L  D A R  D E  A LTA

El VIN se pide completo, 17
caracteres, en autos y camiones. En
motos y cuatrimotos no, porque
suelen traer seriales más cortos.
Cambiar el tipo de vehículo revalida el
campo.

El VIN no se puede corregir después:
es lo que identifica al vehículo. Todo
lo demás sí.

A S I G N A  E L  P L A N

Desde la ficha del vehículo eliges su
plan de mantenimiento. Con eso la
app calcula el próximo servicio —por
kilómetros o por meses, lo que llegue
antes— y avisa al cliente cuando se
acerca.

Conectar al cliente con su vehículo

Un vehículo que das de alta nace sin dueño en la app: lo normal es que el
comprador todavía no tenga cuenta. Para conectarlos:

1 Le das el código de tu taller. Está en Más, listo para copiar y mandar por mensaje.

2 Él pone ese código y su placa en la app, y queda una solicitud.

3 Tú la ves en Clientes y la apruebas emparejándola con el vehículo correcto.

P O R  Q U É  L O  A P R U E B A S  T Ú

La solicitud no dice a qué vehículo apunta: solo trae una placa. Eres tú quien la
empareja, que es justo la comprobación que hay que hacer para que nadie reclame un
vehículo ajeno.
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La agenda del día
La pantalla de entrada del taller. Calendario por semana o por mes, y abajo
las citas del día que elijas, ordenadas por la hora a la que el vehículo llega de
verdad.

Arriba de la lista aparecen aparte las solicitudes que el cliente pidió y
tú todavía no has confirmado. Mientras no las confirmes no ocupan
hora.

Solicitada Confirmada En taller Lista Entregada Cancelada

Cuando el vehículo entra, desde la propia cita abres su orden de trabajo con
los datos ya puestos. El cliente puede cancelar su cita mientras el vehículo no
haya entrado al taller.
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La orden de trabajo
El centro de todo. Se abre con el vehículo, el kilometraje de entrada, el
motivo, el mecánico y la fecha prometida. El número se lo pone el sistema,
consecutivo y sin huecos.

Abierta En diagnóstico Cotizada Aprobada En proceso Lista para entrega

Entregada

Cotizar Añades conceptos con su precio y el total se recalcula solo. Al pasarla
a Cotizada, el cliente la recibe y responde desde su app.

Si la rechaza La orden se queda en Cotizada y la pelota vuelve a ti: recotizas o
cancelas. No se cierra sola.

Entregar Es el único paso que te pide un dato más: el kilometraje de
salida. Con él se actualiza el vehículo y se recalcula su próximo
servicio, así que ponlo bien.

Fotos Dos listas separadas, entrada y entrega. Son la mejor defensa cuando
un cliente reclama un golpe que ya traía.

Chat Cada orden abre su propia conversación con el dueño, con texto y
fotos. Ahí se resuelve lo que antes eran cinco llamadas.
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Reglas de la casa
Cosas que la app no te deja hacer. No son fallos: están puestas a propósito y
conviene conocerlas antes de pelearse con ellas.

El kilometraje solo
sube

Nadie lo escribe a mano, ni el taller: se reporta una lectura y solo
entra si es mayor que la actual. Queda registrado quién la reportó.

El número de orden es
del sistema

Se asigna solo, consecutivo por concesionario. No se elige ni se
repite.

El total todavía no
lleva impuesto

Aún no puedes configurar tu tasa, así que la orden lo deja en cero y
lo dice claramente. Si facturas aparte, cuadra ahí.

El mostrador ve todos
los chats

Administrador, asesor y recepción ven las conversaciones de todos
los clientes del taller y reciben sus avisos. El mecánico solo ve las
de las órdenes que tiene asignadas.

Sin señal se sigue
trabajando

La app guarda lo consultado y lo que escribes, y lo sincroniza
cuando vuelve la conexión. Un taller sin cobertura no es excusa
para parar.
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