BREVE GUIA DE USO

disefio responsive [ adaptativo
para moviles y tablets

Recomendamos usar Firefox a para dlsfrutar de
todas sus funcionalidades.




E N T / \ D O « » « estas en el back de KOOLFEST, la plataforma online para participar en el FESTIVAL

Si es tu primera vez en este festival, Si ya tienes usuario (user) y contraseia Para recuperar tu contraseia, entra en
pulsa en REGISTRARSE y rellena el (password), escribe los datos en INICIAR ¢OLVIDO SU CONTRASENA?
formulario completo. SESION y pulsa el botén azul. y te enviaremos un email.

@

LOGO > 2016
\ 4

REGISTRARSE INICIAR SESION ’
SIGN UP LOG IN LOLVIDO SU
CONTRASENA?
FORGOTTEN
~ user (& PASSWORD?
@ password @
-

= oolfesK G




MENU PRINCIPAL. .. squson e a0k e cootrest

Tu nombre de usuario (user@xxxx.ccc) y perfil de acceso. Este es el nombre de tu empresa, agencia...
SALIR
Aeolfesk
-
Pulsa en| = o r. o
para
desplegar o
el menu ]
Iatera I . USUARIO
’ 0o o
puede 4 K2 A &=
tener |nf0 MIS DATOS MI MATERIAL MIS ASISTENTES \ MIS CUENTAS
importante \ \
¢ “ Aqui aparece Estos iconos se relacionan con los médulos de servicios Este espacio es
el LOGO del que te ofrece la Organizacion del evento. para poner la
WeB evento. . FECHA y LUGAR
AL Pulsa sobre ellos para acceder a los datos y formularios:
en los que se
+34902027513 * MIS DATOS
celebra el
CEET— © MI MATERIAL
evento.
* MIS CUENTAS

PENDIENTE PAGAR

* MIS ASISTENTES

PENDIENTE VALIDAR

b 4 * MIS HOTELES
PENDIENTE UPLOAD Pulsa, Ppara cerrar el « MITIENDA
menu |ateral. - MIS VOTACIONES
En tu tablet lo agradeceras,
% mas espacio para manejar ;) En las siguientes paginas te explicamos los médulos

PENDIENTE VALIDAR obligatorios con mas detalle.



M | S DATOS sigues en el back de KOOLFEST

MIS DATOS
MIS DATOS : son los datos de
tu empresa, agencia, grupo Cumplimente los datos de empresa
. TIPO EMPRESA: *[ o | 5 dess3 modticar este datn pangase SN conianiy con I3 arganizasion
de estudiantes... owBRE EnPRESA - == |
* |Kobal Soluciones
Y los datos de contacto.
DIRECCIGN: ’lC" Soria, 9 - 27 planta |
cODIGO POSTAL: *
PAlS: *[Espafia v
Por defecto te PROVINCIA: ’I'-"ﬂdsrfd - — v'|bala '
, i su provincia no aparece en el listado, escn anqui: H
apareceran ya volcados En toda la plataforma online, un
el t0d0s l0s datos que CIUDAD: *[Wadnd » campo con asterisco * significa que
hayas metido al hacer el $i su ciudad no aparece en el listado, escribala aqui debes rellenarlo obligatoriamente
registro inicial. con datos reales.
WEE: |http:."."mw.kobalsnIuciones.cnm |
Persona de contacto
NOMEREIAPELLIDOS: *[ s |
TELEFONO/MOVIL: ’
J CORREQ: ’_@kﬂbalsolucbnes.mm
J Cumplimente los datos de acceso
USUARID: ’-@kohalsolucinnes.wm
CONTRASENA ’_
Cumplimente los datos de facturacion AVISO: al registrarte al
. ’
— / Facturacion [N Envio facturas subir una pieza, al
pagar... recibirds un
En la parte inferior, tienes 2 iconos para que puedas escribir email PERSONALIZADO
tus.... ) con todo lo que has
* DATOS FISCALES DE FACTURACION (solo se pueden guardar una hecho...
vez, presta mucha atencion, llama a la Organizacion si los quieres modificar).

A ! Rellena los datos que
* DIRECCION DE ENVIO de facturas. .
falten y pulsa siempre

Pulsa cada icono. Se te abrird una ventana emergente y podras GUARDAR.

escribir y guardar tus datos. /‘ml]@S(




MENU LATERAL sques on e ok o koowresT

Este mendu lateral aparece en muchas paginas y
siempre funciona igual.

I Este es el MENU lateral izquierdo para interactuar con las piezas.

X cerrar el mend.

VOLVER a pagina anterior.

NUEVO: abrir un nuevo formulario para hacer una
nueva inscripcion.

PAGAR: se abre la pagina de Mis pagos preparada para .
seleccionar qué pagar y entrar en el proceso de pago. d\‘@(\oc

X
VOLVER 4=
+
€ o® 6606\0900' &
UPLOAD '!I UPLOAD: subir a la plataforma los archivos en o ?p,
Q
3,

NUEVO

PAGAR
¢COMO BUSCAR?
el formato requerido: .MP4, .JPG, .PDF...

BUSCAR: se abre una ventana emergente con diferentes Mientras esta’. activa la busqueda,
opciones de busqueda. 9 aparece este icono: &

BUSCAR

EXPORTAR
EXPORTAR: te descargas los datos de la tabla en tu
ordenador, en formato .CSV (Excel) * Cuando quieras desactivar la
ALERTA: son advertencias muy importantes que debes busqueda, pulsa este otro
tener en cuenta; cuando aparezca el icono, entra y lee... simbolo: &

|

Pulsa en cada icono para activar su funcionalidad.
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M | MATE R |AI_ sigues en el back de KOOLFEST MI MATERIAL

MI MATERIAL: aqui se genera la tabla con toda la informacidn de tus piezas e inscripciones.

mi material

LISTADO DE MATERIAL (KOBAL SOLUCIONES)

e Inicio  » Listado de Material

Pleo=»m+ 41

. , , . .. , Resultados por pagina 1a3de!
La tabla o listado estara vacio hasta que generes una inscripcién (dar al + del menu lateral)

{ primero { anterior 1 siguiente ) ultimo )X

Anunc/Advert
BEST GRAFICA 1 =11 prueba kobal soluciones kobal © (@] & i)
1 EE Otra pieza de kbl kobal soluciones kobal O] © & [is)
BEST DIGITAL: SOCIAL 3 213 dedededed dedede fwegftretd5ty & ® ® &£ i i)
I DESCRIPCION DE LA CABECERA Y SIMBOLOS DE LA TABLA I
00DIGO NUMERO DE ARCHIVOS PROCESC DE CLONAR O
SECCION | CATEGORIA | ENTRADA DE LA TITULO | ANUNCIANTE MARCA PREVISUALIIZAR | EMLACE AWEEB | RETIRADA EDITAR ELIMINAR
PIEZA PIEZAS SUBIDOS PAGOD DUPLICAR

* abreviaturas que aparecen subrayadas (por ejemplo, SEC): ese campo se puede ordenar al pulsar sobre ellas.

* iconos dentro de la tabla : al pulsar sobre ellos llevan siempre a otra pagina informativa.

* MUY IMPORTANTE: cuando entres en la pagina EDIT debes intentar rellenarlo todo completa y correctamente antes de empezar el
proceso de pago, pues luego habra opciones que NO puedas editar sin avisar a la Organizacidn del evento.

* Conviene estar siempre pendiente de las alertas/advertencias: £\ asverencis

 Este simbolo®suele significar que algo NO esta hecho. Fatan piozas por pagar
Este otro @, que Si estd hecho. Y este &, que estd EN PROCESO. Faltan piezas por subir

* Cuando quieras subir una pieza, pulsa en #, del menu lateral.

+ ¢COMO PAGAR? Cuando quieras seleccionar las piezas a pagar, pulsa en € , marcaen []ydalealbotdn
en pagina de pagos.

para entrar




MIS UPLOADS e orer ook oorres: 2,

SUBIR ARCHIVOS: en esta pagina podras subir tus archivos a nuestra plataforma y ver las validaciones que haya hecho la Organizacion.

mi material

STADO (KOBAL SOLUCIONES)

KOBAL SOLUCIONES

3° EDIGA0 2016 PREMIOS LUSOS
2° QUADRISMESTRAL
LISBEOA

SOLO accedes a esta

pagina de uploads desde
Mi MATERIAL, pulsando
en ...

Haz clic en 2 para ver
el preview de tu archivo.

KOBAL SOLUCIONES - ESPANHA

Upload Accept Reject

TV E CINEMA 3 e 14 @ Video 5 @ mp4d B
9  PROBANDO 14 (& Video mp4 &,
IMPRENSA 11 KOBALPRUEBA 21 (2 Imagem "@ g & ¥
Video mpd A
Archivo validado por la Organizacién del evento bocumento par &,
magem [ © g & Y3
P Imagem Py g &
OUTDOOR 8 A PROBA 44 ‘ @’ Imagem = (® ipg *
PASOS A SEGUIR \
Busca la categoria del archivo que quieres subir y, en su linea, pulsa este icono: & Archivo solo confirmado por ti
Selecciona el archivo y confirma cuando se abra la ventana popup. (no por la Organizacion).

Una vez subido el archivo, aparecera este simbolo en la columna preview (PRW) :
Para confirmar que es correcto, clica en ¥4 y automaticamente la columna CHECKED aparecerd en verde: ©®

Si tuvieras que cambiar el archivo, clica en este otro icono ¥4  de la columna REJECT y luego sube un nuevo archivo.

La Organizacion tiene que validar tu archivo también: lo hace en la columna VALID. Esto significa © : NO VALIDADO; este ® :VALIDADO

A




M | S PAG OS sigues en el back de KOOLFEST MIS CUENTAS

MIS CUENTAS: aqui se genera la tabla con toda la informacion de tus pagos y facturas.

mis pagos

Este es un resumen: FACTURADO es lo que tienes que pagar, PAGADO es lo que ya has
pagado (por cualquiera de los sistema de pago) y SALDO FINAL (es la diferencia entre
lo facturado y lo pagado, pudiendo estar negativo si te quedan piezas por pagar.)

L2 a4 1l

SITUACION DE PAGO (KOBAL SOLUCIONES)

e inicio  w Situacion de pago

7479 | [ 74479 || 0.00
FACTURADO PAGADO SALDO FINAL

Det Oper Stat Class Concept Mode Cost Pagado/Paid Comment Fact/Bill
Q 160129140430 A MAT eu - Tarjeta Crédito (TPV Virtual) 359.67 0.00 prueba contra TPVreal desde test.|
Q 160129140220 A MAT eu - Tarjeta Crédito (TPV Virtual) 359.67 0.00 pruebas contra real desde test.koo
Q 160128184119 ®  MAT eu - Transferencia Bancaria 27225 27225 probando tb generar factura =22016
Q 160127124647 ®) MAT eu - Transferencia Bancaria 272.25 0.00 prueba de meter factura en email
| DESCRIPCION DE LA CABECERA Y SiMBOLOS DE LA TABLA Pulsa este icono jiagara saber
las promociones que se te
. CONCEPTO MODOo O PRECIO O .
DETALLE DE [MUMERO DE|ESTADO DEL | CLASE O TIPO DETALLE DE | FORMA DE COSTE (CON CANTIDAD COMENTARIOS FACTURAY han apllcado.
LA COMPRA | OPERACION PAGO DE PAGO ( { PAGADA PROFORMA
PIEZA) PAGO IVA+HIMP ¥ SIN

* Sipulsas en campo DET te vendra info de: las categorias, precio sin costes administrativos ni
impuestos...
* Al ponerte encima de los iconos de la tabla, tienes un texto explicativo de la situacion de .
pago: pagado, no pagado, en proceso, liberada (te la libera la Organizacion ,como eses reaiizar ot page PAGINA DE PAGOS
por si quieres cambiar la forma de pago de transferencia bancaria). s B e oot Te
* En el campo CLASS puedes encontrarte varias opciones para pagar: P 030
MAT (material), ASI (asistente), HOT/REC (alojamiento)... et o s
* Aladerecha del todo se generan las proformas ( &)y :
las facturas (por ejemplo, la 2/2016), que te puedes imprimir.




M | S AS | STE NTES sigues en el back de KOOLFEST MIS ASISTENTES

Asistencia y entradas: aqui se ve la tabla con toda la informacidn de los tickets/entradas, hayas inscrito o no hayas inscrito material.

mis asistentes

LISTADO (KOBAL SOLUCIONES)

® Inicio W Listado de Asistenies

I La tabla o listado estara vacio hasta que generes un asistente. I Resultados por paginalfy  v| 1a3de3

{ anterior 1 siguiente ) lltimo )

€ primero

NIF/IDEN

probando probando Ticket

reservohotel pronando

®OE

yahepagado prban I .
el L@ COlumna STAT se refiere al
estado del pago:
Para CREAR UN ASISTENTE, debes La columna RESV Pulsa este icono &s
| te boton: == i proceso i i6
pulsar es K © Bin pagar ofrece informacion para modificar tus
Después ! ) .
_ . pues, © ¢Por qué un de reservas de datos.
cumplimenta la ficha y dale a pagado <imbolo hotel, en caso de
GUARDAR. cuadrado? tenerlas... (Si has \
Cumplimente los datos del asistente Para PAGAR un asistente, Porque esta hecho una reserva, Pulsa este icono
1 ’ . .
ASISTENTE pulsa este boton del exento de se te pone en verde si quieres e
N —— mend lateral: € . pago: elicono: ()}). eliminar un |
TAPELLIDO: - .
zapELLDO: [ ] asistente.
NIF: Se te abre una nueva
L 1]
TIPO ASISTENTE: *[Toket indvidval v ventana: tica en para
CARGO ASISTENTE: ’ [ . A h =
reveronomon: [ seleccionar que quieres = miS 240S
EMAIL ASISTENTE: " [poropo@gmailcom | pagary pU|Sa el boton p g
- SIGUIENTE. e —
las inseripciones que desee pagar

* obiigatorio
1 obligatoria {si procede) GUARDAR
= Name NIFIDEN Cost Promo.

reservohots pronando




