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ADMINISTRACIÓN
•Bar

•Restaurante

•Bar/Restaurante



ADMINISTRACIÓN ESTABLECIMIENTOS CON LICENCIA PREMIUM

Los establecimientos accederán a la administración de la plataforma “reservON” a través de la url: 
https://reservon.es/central

Nota: Opción de recuperar contraseña en caso de olvido siguiendo las sencillas instrucciones.

* d l ó l f l l b á l ó l d

Img.18

3

* Cuando la asociación a la que pertenece formalice su alta, recibirá en su correo electrónico los datos 
de usuario y contraseña que le permitirán el acceso a la plataforma.
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Para recuperar la contraseña olvidada se deberá clicar en ¿HAS OLVIDADO LA CONTRASEÑA? Y se nos 
mostrará la siguiente pantalla

Para ello debemos obligatoriamente incluir nuestro usuario y clicar en enviar.  Automáticamente 
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recibiremos un correo electrónico con las instrucciones para hacer el cambio de contraseña. En este correo 
se nos indicará una dirección para acceder a la opción de cambiar la contraseña.
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Índice de la administración
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Índice desplegado de la administración
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l d d Ó l bl d b l lEn el apartado de INFORMACIÓN los establecimientos deben cumplimentar los 
apartados: Datos, Tipos de Cocina, Tipos de Bar, Servicios y Fotos. 

Img.4

Los datos del establecimiento se dividen en diferentes bloques  y una vez editados los datos, seguir los 
siguientes pasos: 

GENERAL

•Nombre: Se pondrá exclusivamente el nombre del establecimiento obviando la palabra restaurante, bar, etc..Nombre: Se pondrá exclusivamente el nombre del establecimiento obviando la palabra restaurante, bar, etc.. 

•Dirección

•Código Postal

•Teléfono

•Fax

•Email del Restaurante: Para posible consultas 

•Email Reservas: email donde se recibirán las reservas Web 

Existe la posibilidad incluir dos emails diferentes: uno para contacto con el establecimiento y otroExiste la posibilidad incluir dos emails diferentes: uno para contacto con el establecimiento y otro 
exclusivo para recibir las reservas de los clientes. Está permitido utilizar el mismo para ambos casos.

•Web (se deberá incluir la url completa, http://www.barmodelo.com) 

•Latitud y Longitud: Coordenadas en grados decimales para la geolocalización (Por ejemplo: Latitud: 
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42.814750 – Longitud: ‐1.643279). No incluir el carácter “°”. 

Para facilitar la inclusión de las coordenadas si no las conoce, deberá clicar en obtener coordenadas, escribir 
la dirección que desee geolocalizar, clicar nuevamente en obtener coordenadas para que queden registradas.
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l d d Ó l bl d b l lEn el apartado de INFORMACIÓN los establecimientos deben cumplimentar los 
apartados: Datos, Tipos de Cocina, Tipos de Bar, Servicios y Fotos. 

léf l d l l ll l l ó l•Teléfono sms: Las reservas online de los clientes llegan al correo electrónico que el 
establecimiento haya determinado. Si además se desea recibir un mensaje SMS en el teléfono 
móvil, deberá indicar el número en la casilla asignada a tal efecto  y ponerse en contacto con su 
asociación para que le activen esta opción. 

•Cambiar contraseña: Desde éste punto tendrá la opción de cambiar su contraseña de acceso.

•Estos puntos siguientes (Asociación – Usuario – Estado – ID, etc.) el usuario los visualizará, pero no 
podrá modificarlos. Le ofrecen información sobre la Asociación a la que pertenece, su nombre de 
usuario, si está activado o no y su número de ID. , y

ESTABLECIMIENTO:

•Precio Medio: Incluir el precio medio de la carta por comensal IVA incluido. 

•Precio Menú del Día: Incluir el precio del menú del día IVA incluido 

•Platos Celíacos: Indicar si se ofrecen

•Nº mámo plazas Reserva: Indicar el número de plazas máximas por reserva que puede realizar un 
cliente. 

•Capacidad: Capacidad total del restauranteCapacidad: Capacidad total del restaurante 

•Release: Indicar el intervalo de tiempo entre la hora en la que el usuario realiza la reserva y la hora 
seleccionada ,

•Jefe de Cocina: Nombre de la persona que desempeña este cargo 
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•Jefe de Sala o Sumiller: Nombre de la persona que desempeña este cargo 
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l d d Ó l bl d b l lEn el apartado de INFORMACIÓN los establecimientos deben cumplimentar los 
apartados: Datos, Tipos de Cocina, Tipos de Bar, Servicios y Fotos. 

CARTA DEL ESTABLECIMIENTOCARTA DEL ESTABLECIMIENTO

Se puede incluir la descripción completa de la carta con sus precios.

DESCRIPCIÓN:
Descripción del establecimiento que se visualizará en la ficha. Se deberá incluir en todos los idiomas 
(español, inglés, francés e italiano). 

CONDICIONES DE RESERVA Y CANCELACIÓN Son las condiciones de reserva y cancelación que 
visualizará y aceptará el cliente al realizar la reserva. Se deberá incluir en todos los idiomas (español, 
inglés, francés e italiano). g , )

DOMINIO Este punto tan solo se visualizará, pero no podrá modificarlo. Indica si el establecimiento 
participa o pertenece a eventos, asociaciones, actividades, zonas, etc. 
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Img.5

Editar datos para cumplimentar
los campos

Img.5
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Img.7

Img.5
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Cada establecimiento marcará el tipo de cocina según su tipologíaCada establecimiento marcará el tipo de cocina según su tipología

Img.8

Img.9
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Cada establecimiento marcará el tipo de cocina según su especialidad



ADMINISTRACIÓN ESTABLECIMIENTOS CON LICENCIA PREMIUM
Cada establecimiento marcará el tipo de bar según su tipologíaCada establecimiento marcará el tipo de bar según su tipología

Img.10

Img.11

13
Cada bar marcará el tipo de bar según su tipología
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Se definirán todos los tipos de servicios disponibles

Img.12
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El establecimiento podrá añadir las fotografías que desee de su establecimientoEl establecimiento podrá añadir las fotografías que desee de su establecimiento.

Img.14

El establecimiento podrá añadir las fotografías que desee de su establecimiento.

Img.15

•Si deseamos que una de las fotografías sea la principal bastará con clicar sobre 
la imagen y quedará remarcada con un borde azul.
•Para borrar clicar en la “x”
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•Para visualizar correctamente la fotografías respetar las dimensiones mínimas 
y máximas.
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Img.16

• En este apartado quedaran registradas las opiniones de aquellos usuarios que previa y obligatoriamente estén dados de alta 
en la plataforma ReservON.

• El establecimiento tendrá la posibilidad de responder a los comentarios dejados por los usuarios.
• El establecimiento podrá comunicar, para su moderación aquellos comentarios que puedan ser ofensivos.

Moderar

Responder
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El establecimiento  establecerá la disponibilidad tanto de comidas como de cenas y podrá El establecimiento  establecerá la disponibilidad tanto de comidas como de cenas y podrá 
crear diferentes menús.

MUY IMPORTANTE: En el momento en el que el establecimiento ponga 
a la venta cubiertos estableciendo disponibilidad de comidas o cenas 
quedará ACTIVADA SU VENTA ONLINE.

Para añadir disponibilidad de comidas seguir los siguientes pasos:

1. Incluir el número de plazas o cubiertos que se desee poner a la venta online.

2. Indicar las fechas en las que desea vender online, estableciéndolas mediante el rango de 
fechas

3. Señalar los días de la semana en que se habilitará la venta online de comidas. Si un 
establecimiento cierra el domingo, no activará ese día.

Img.21

4. Indicar el horario que tiene el establecimiento para el servicio de comidas.

5. Clicar AÑADIR para que quede grabada la disponibilidad. Su visualización se refleja en un 
calendario en color verde.

Se muestran dos cifras en cada día, ejemplo 25/0. La primera cifra indica el número de plazas 
que hemos puesto a la venta online(25) y el segundo los reservados online (0).q p ( ) y g ( )

Según se vayan recibiendo reservas online ésta segunda cifra ira aumentado. Si se llega a agotar 
la disponibilidad de algún día automáticamente el color de ése día en el calendario pasará a 
ser rojo.

Si el establecimiento cierra la disponibilidad se mostrará  en color negro en el calendario.

Una vez establecida la disponibilidad podremos, añadir más disponibilidad, abrir/cerrar 
disponibilidad. 

Si un cliente cancela una reserva online, automáticamente se recuperan las plazas en el 
calendario de disponibilidad.

Clicando cada día en el calendario nos mostrará información de la situación en cuanto el número
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Clicando cada día en el calendario nos mostrará información de la situación en cuanto el número 
de reservas de ese día. Si hubiera reservas se mostrarán en un listado.

El establecimiento podrá añadir reservas de forma manual.
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Img.22

18El bar/restaurante establecerá la disponibilidad de comidas.

Img.23
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Img.22

Nº cubiertos en venta online

Rango de fechas disponibles

Señalar los días de la semana en que se
habilitará disponibilidad para comidas

Horario servicio comida
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Cliclando en cada 
día nos da nuevas 
opcionesImg.22
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l d b l d d á b ( l d )Si la disponibilidad está abierta (color verde)

Info

Listado de las reservas recibidas para ese día

Se podrá añadir reserva, cerrar y modificar 
disponibilidad, ocultar visualización de 
reservas
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reservas

Img.26
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Si la disponibilidad está cerrada (color negro)

Info

Listado de las reservas recibidas para ese día

22Se podrá abrir y modificar disponibilidad, 
ocultar visualización de reservasImg.27
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l d b l d d á d ( l )Si la disponibilidad está agotada (color rojo)

InfoInfo

Listado de las reservas recibidas para ese día

Se modificar disponibilidad para abrir nuevas 
reservas, cerrar el día y ocultar visualización
de reservas
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de reservas

Img.28
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Img.29

Img.30

24El bar/restaurante establecerá la disponibilidad tanto de comidas como de cenas.
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Cenas

Nº cubiertos en venta online

Rango de fechas disponibles

Img.29

Señalar los días de la semana en que se

Horario servicio comida

Señalar los días de la semana en que se
habilitará disponibilidad para comidas

Img.31

25



ADMINISTRACIÓN ESTABLECIMIENTOS CON LICENCIA PREMIUM

Cliclando en cada
día nos da nuevas
opciones

Img.29
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Di ibilid d CDisponibilidad Cenas Si la disponibilidad está abierta (color verde)

Disponibilidad Cenas

Info

Listado de las reservas recibidas para ese día

Se podrá añadir reserva, cerrar y modificar 
disponibilidad, ocultar visualización de reservas
Se podrá añadir reserva, cerrar y modificar 
disponibilidad, ocultar visualización de reservas
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Si la disponibilidad está cerrada (color negro)

Disponibilidad Cenas
Si la disponibilidad está cerrada (color negro)

Disponibilidad CenasDisponibilidad Cenas

Info

Listado de las reservas recibidas para ese día

28Se podrá abrir y modificar disponibilidad, ocultar 
visualización de reservas

Img.34
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Si la disponibilidad está agotada (color rojo)Disponibilidad Cenas

Disponibilidad Cenas

Info

Listado de las reservas recibidas para ese día

Se modificar disponibilidad para abrir nuevas 
reservas, cerrar el día y ocultar visualización de 
reservas
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Añadir una reserva manual

Dentro de apartado de libro de reservas como el de disponibilidad (comidas o cenas) y clicando en el día 
deseado del calendario, nos dará la opción de incluir una reserva de un cliente manualmente.

P i d b b i h di ibilid d díPrimero debemos comprobar si hay disponibilidad para ese día.

Si la hay nos dejará continuar cumplimentando los siguientes datos:

• Hora: En el desplegable se nos mostrará las horas de servicio (comidas o cenas) que previamente hemos 
estipulado en disponibilidadestipulado en disponibilidad.

• Plazas: Indicar por separado el número de comensales, diferenciados entre adultos y niños.

•Menú: Seleccionar del desplegable si el cliente comerá o cenará a la carta o elegir los menús que ofrecemos y 
que previamente habremos incluido en su apartado correspondienteque previamente habremos incluido en su apartado correspondiente.

•Resto de datos: Seguir rellenado los datos del cliente obligatorios tales como nombre, apellidos, email, 
teléfono, cp. El campo de observaciones no es obligatorio.

•Añadir: Clicar para que la reserva quede grabada•Añadir: Clicar para que la reserva quede grabada.
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Añadir una reserva manualAñadir una reserva manual

Para incluir una reserva manual, primero 
debemos comprobar nuestra disponibilidad

Una vez confirmada la disponibilidad incluir los 
datos de la reserva.

Muy importante indicar:Muy importante indicar:

•Hora

•Nº plazas (adulto y niño)

•Elegir menú en el desplegable•Elegir menú en el desplegable

•Cumplimentar el resto de datos obligatorios 
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i ibilid d ú d úDisponibilidad Menús. Crear y administrar Menús.

Al establecer la disponibilidad (comidas o cenas) se considera que las plazas ofertadas con para comer o cenar “aAl establecer la disponibilidad (comidas o cenas) se considera que las plazas ofertadas con para comer o cenar  a 
la carta”.

Si además el establecimiento desea ofrecer menús diferentes deberá incluirlos desde el apartado “crear menús”.

Pasos a seguir:Pasos a seguir:

1.Seleccionar del desplegable el tipo de menú que es (día, degustación, especial).

2.Seleccionar los días de la semana en que se ofrece el menú, diferenciando entre comida y cena.

3.Indicar el precio.

4.Descripción del menú.

5.Clicar en Guardar

Una vez creados los menús se podrán editar para modificarlos, borrarlos.
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Disponibilidad Menús Crear administrar Menús

Crear Menú

Disponibilidad Menús. Crear y administrar Menús.

Editar, borrar el menú

Img.37

Selección de los días
y servicio de comida o

cena en que se venderá el 
menú

Precio

Descripción
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El establecimiento podrá establecer su/s días de descanso semanalEl establecimiento podrá establecer su/s días de descanso semanal

Img.39

El bar/restaurante podrá establecer su/s días de descanso semanal señalando los días de la semana,
C id l i d li GUARDAR
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Comida y cena en los que cierra por descanso y clicar en GUARDAR.
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El bar/restaurante podrá establecer su/s días de vacacionesEl bar/restaurante podrá establecer su/s días de vacaciones

Img,40

Img,41

Añadir Cierre

Quitar cierre

Indicar rango de fechas
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b dLibro de Reservas 

En el apartado de Libro de Reservas  se quedarán grabadas todas las reservas que realicen los clientes a través 
de la plataforma reservON y que previamente el establecimiento habrá recibido el correspondiente correo 
electrónico.

Se podrá consultar el detalle de la reserva, actualizar sus datos, borrarla o cancelarla.Se podrá consultar el detalle de la reserva, actualizar sus datos, borrarla o cancelarla.

También desde este apartado se ofrece la posibilidad de incluir manualmente una reserva.

Los clientes al igual que reservan tienen la opción de anular la reserva desde la plataforma. En el caso de que 
utilice ésta opción el establecimiento:utilice ésta opción el establecimiento:

•Recibirá un mail en la que se indica que la reserva ha sido anulada.

•En el apartado “libro de reservas”  la reserva pasará a estar cancelada (x)

á l d b l d d d l l l d•Se recuperará la disponibilidad de las plazas canceladas.
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Libro de Reservas

Se permite incluir reservas 
manualmente

Libro de Reservas

Balance y gestión de reservasBalance y gestión de reservas

Si la reserva es cancelada, tanto por el 
propietario como por el cliente este icono p p p
cambiará por una “x”

Detalle de la reserva Actualizar la reserva Borrar la reserva Cancelar  la reserva

Img,42

37
Se visualizan todas las reservas recibidas
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Detalle de la reserva

38

Img,43
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Añadir una reserva manualAñadir una reserva manual

Para incluir una reserva manual, primero 
debemos comprobar nuestra 
disponibilidad

Una vez confirmada la disponibilidad incluir los 
datos de la reserva.

Muy importante indicar:

•Hora

•Nº plazas (adulto y niño)

•Elegir menú en el desplegable

•Cumplimentar el resto de datos obligatorios 

39
Img,44
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Búsqueda AvanzadaBúsqueda Avanzada

Búsqueda avanzada de reservas registradas por los DATOS 
DEL USUARIO

Img,45
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Img,45
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Búsqueda AvanzadaBúsqueda Avanzada

Búsqueda avanzada de reservas registradas por los DATOS 
DEL USUARIO

41
Img,46
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Búsqueda AvanzadaBúsqueda Avanzada

Búsqueda avanzada de reservas registradas por los DATOS 
DEL USUARIO

42
Img,47
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EstadísticasEstadísticas

Número de reservas recibidas por mes y añoNúmero de reservas recibidas por mes y año.

43
Img,48
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EstadísticasEstadísticas

Número de reservas recibidas según origen: Web propia webNúmero de reservas recibidas según origen: Web propia, web 
reservON, app, web asociación, manual, etc.
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Img,49
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EstadísticasEstadísticas

Número de reservas recibidas por evento,

45
Img,50
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Motor de reservasMotor de reservas

Modelo Home

En este punto quedarán guardados los 
iframes para que en cualquier momento el 
bar/restaurante pueda poner el motor de

Modelo Home

bar/restaurante pueda poner el motor de 
reservas en su propia web. 

46
Img,51
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M t dMotor de reservas. 

Modelo Pestaña

En este punto quedarán guardados los 
iframes para que en cualquier momento el 
bar/restaurante pueda poner el motor de 
reservas en su propia web.reservas en su propia web. 

Img,52
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El establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimientoEl establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimiento

Bajo la denominación de Eventos, los establecimientos podrán crear eventos de promoción para su 
establecimiento. 

Por ejemplo Tapavinos (vino+tapa 2 euros), etc.

Pasos a seguir:

1º.‐ Creación del evento:
Asignarle un nombre
Incluir su descripción
Asignarle fecha de inicio o finalización si las tuviera Cuando el evento sea anual noAsignarle fecha de inicio o finalización, si las tuviera. Cuando el evento sea anual no 
hace falta cumplimentar la casilla de fechas
Si se dispone de una web al efecto se puede incluir la url
Activarlo para que se visualice en la app y web
Incluir una imagen/logoIncluir una imagen/logo
CREAR

2º.‐ Una vez creado siempre podremos consultar sus datos, editarlo para posibles modificaciones o 
borrarlo
3º.‐ Crear Campaña:3 . Crear Campaña:

Cada evento nuevo quedará reflejado en un listado en el apartado Listado Eventos.
Se puede crear una campaña publicitaria de los eventos creados. Hay una limitación de 
campañas por asociación (consultar con su Asociación).
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El establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimientoEl establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimiento

Darle nombre

Img 53

Los establecimietnos podrán 
crear eventos de promoción de 
su establecimiento por ejemplo

Incluir su 
descripción

Img,53

su establecimiento, por ejemplo 
“Martes con cava y caviar”.

Posteriormente se podrá crear 
una campaña publicitaria que 
llegará a todos los usuario 
registrados que tengan marcado 
como favorito su 
establecimiento.

Asignar fechas de inicio o
finalización si las tuviera.

establecimiento.

Activarlo

Incluir web del dominio

Incluir imagen/logo

49

Crear

Img,54
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El establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimientoEl establecimiento podrá diseñar eventos promocionales para su establecimiento

Se puede crear un evento nuevo 

I 55

Crear

Campaña

Ver, editar, borrar

Img,55
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Campaña
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Crear nueva campaña desde “Listado de Eventos”Crear nueva campaña desde  Listado de Eventos

Clicar en el sobre para CREAR NUEVA CAMPAÑAImg,57

Se visualizaran los mismos datos que se hayan incluido al crear el evento. 

Desde este punto no se podrá modificar ni las fechas, ni la imagen.

Pasos a seguir: para crear una nueva campaña:

1. Se podrán hacer modificaciones en los textos de título y descripción.

2. Incluir localización/es.

3. Indicar una url si el evento tuviera una web propia.

4. Para finalizar su creación clicar en CREAR

5 Una vez creada la campaña ir al listado de campañas y clicar de nuevo en el sobre para ENVIAR la5. Una vez creada la campaña ir al listado de campañas y clicar de nuevo en el sobre para ENVIAR la 
campaña.

Pasos a seguir para enviar la campaña una vez creada:

1 En el listado de campañas clicar en el sobre de la campaña que queramos enviar ya que hasta1. En el listado de campañas, clicar en el sobre          de la campaña que queramos enviar, ya que hasta 
no realizar este paso aparecerá como no enviada.

2. Una vez enviada, su visualización dentro del listado cambiará a pendiente.

3. En el momento que la plataforma envíe la campaña por mail a todos los destinatarios su estado

51

3. En el momento que la plataforma envíe la campaña por mail a todos los destinatarios su estado 
cambiará a enviada.
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El establecimiento podrá crear campañas publicitarias para promocionar sus eventosEl establecimiento podrá crear campañas publicitarias para promocionar sus eventos

NUEVA CAMPAÑA

Se visualizaran los mismos datos que se hayan 
incluido al crear el evento. 

Se podrán hacer modificaciones en los textosSe podrán hacer modificaciones en los textos, 
incluir una localización, indicar una url si el 
evento tuviera una web propia.

L ñ ll á d iLa campaña llegará a todos sus usuarios 
registrados y que tengan marcado su 
restaurante como favorito o hayan realizado 
una reserva en este establecimiento. Img,59

CREAR.

Una vez creada ir a listado de campañas y
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Una vez creada ir a listado de campañas y 
clicar de nuevo en el sobre para ENVIAR la 
campaña.
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El establecimiento podrá consultar en los eventos que participa, organizados por su El establecimiento podrá consultar en los eventos que participa, organizados por su 
asociación.

53Img,56
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Envío de campañaEnvío de campaña

Una vez creada ir a listado de 
campañas y clickar de nuevo en el 
sobre para ENVIAR la campaña

Creada NO enviada

sobre para ENVIAR la campaña.

La plataforma p
enviará la 
campaña y el 
estado cambiará a 
enviada

54Img,60
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SoporteSoporte

Desde este apartado el usuario podrá:

1. Notificar incidencias sobre el 
funcionamiento de la central

2. Enviar sugerencias de mejora

3. Consultar el manual de funcionamiento 
interno de la central.

Notificación de incidencias

Sugerencia de mejoraSugerencia de mejora

Manual de consulta para el usuario
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SoporteSoporte

56Img,62
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SoporteSoporte

Img,63
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SoporteSoporte

Img,64
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