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1. Bienvenido a Marenco.tech

Marenco.tech es una plataforma inteligente que ayuda a su negocio a automatizar el trabajo del dia a
dia: pedidos a proveedores, facturas, almacén, horarios, correo y mucho mas, con ayuda de
inteligencia artificial. Esta guia resume lo mas importante para que empiece a usarla en pocos minutos.
Para el detalle completo de cada funcién, consulte el Manual de Usuario completo.

2. Primer acceso e inicio de sesion

« Si es propietario de un negocio nuevo: registrese con el nombre de su empresa, su correo y una
contrasefia. Su empresa quedara en revision hasta que el administrador la apruebe. Mientras tanto
vera una pantalla de cuenta pendiente; puede pulsar «\Verificar estado» para comprobar si ya esta
activa.

« Si es trabajador: no se registre. El propietario de su empresa le creara la cuenta desde Equipo y
le dara su correo y contrasefa.

» Para entrar: abra la plataforma, escriba su correo y contrasena y pulse Iniciar sesion. Entrara
directamente a su panel.

3. La pantalla y la navegacion

Una vez dentro, la pantalla se organiza en dos zonas:

 Barra lateral izquierda: el menu con todas sus secciones (Panel, Pedidos, Facturas, Almacén,
etc.). Puede plegarla con la flecha y cambiar el idioma entre Espaiol - Euskera - Inglés.

» Zona central: el contenido de la seccién en la que esté.

Solo vera las secciones que su empresa tenga activadas y para las que tenga permiso. Para cerrar la
sesion, use el boton Cerrar sesion al final de la barra lateral.

4. Roles y permisos (en breve)

* Propietario: tiene acceso total a las secciones de su empresa y gestiona a su equipo.
« Trabajador: solo accede a las secciones y bots para los que el propietario le dé permiso.

« Administrador de la plataforma: gestiona Marenco.tech a nivel global (aprueba empresas y activa
maédulos).

Secciones exclusivas del propietario: Equipo, Gestoria, Importar Correos, Consultas, Ajustes y las
fichas de empleado.

5. Guia rapida de los médulos

Panel Principal. Su pantalla de inicio. Muestra de un vistazo los nimeros clave (pedidos, facturas,
proveedores, ventas) con filtros Hoy | Semana | Mes.

Pedidos. Cree y envie pedidos a proveedores, reutilicelos y haga seguimiento. Dispone de pestafas
para crear un pedido nuevo o subir un archivo.

Facturas. Relne y analiza automaticamente las facturas de proveedores para controlar el gasto.



Correo. Lea y clasifique el correo del negocio desde la propia plataforma y envie cada correo al area
correcta (pedidos, albaranes, facturas, almacén o gestoria).

Almacén | Cocina. Controle inventario, stock, ventas y entregas. Incluye un escaner de cédigos de
barras y el asistente Bot Cocina (Chef).

Bots IA. Asistentes de inteligencia artificial especializados que responden a sus preguntas sobre el
negocio.

Notificaciones. Centro de avisos importantes; marquelos como leidos cuando los atienda.
Importar Correos. Trae en bloque el histérico de correos para analizarlo (solo propietario).
Horarios. Organice turnos, empleados y vacaciones, y consulte la ficha de cada empleado.

Gestoria. Guarde y analice contratos, néminas y documentos legales, con lectura automatica por 1A
(solo propietario).

Redes Sociales. Planifique y genere publicaciones con ayuda de la IA.
Consultas. Envie dudas o peticiones al administrador (solo propietario).
Equipo. Dé de alta a sus trabajadores y asigneles permisos (solo propietario).

Ajustes. Configure la cuenta, el correo y la seguridad (solo propietario).

6. Procesos clave del dia a dia

1. Hacer un pedido: entre en Pedidos — Nuevo Pedido, elija el proveedor, afiada productos y
cantidades y guardelo o envielo.

2. Controlar facturas: deje que la plataforma analice los correos, o subalas, y revise el gasto en
Facturas y en el Panel.

3. Revisar el correo: en Correo, abra cada mensaje y envielo al area que corresponda; el sistema
marca los ya procesados para no duplicarlos.

4. Organizar al personal: en Horarios, cree los turnos y gestione vacaciones; consulte la ficha de
cada empleado.

7. Preguntas frecuentes

No veo una seccidn que antes tenia. Puede que el administrador la haya desactivado para su
empresa o que no tenga permiso. Consultelo con el propietario o con el administrador.

Mi empresa sigue «en revisidn». Debe esperar a que el administrador la apruebe. Use «Verificar
estado» para comprobarlo.

He olvidado mi contraseiia. El propietario de su empresa (o el administrador) puede ayudarle a
restablecerla.

El andlisis de correo no trae nada. Revise que el correo esté configurado en Ajustes — Correo.

8. Seguridad y privacidad

Cada empresa trabaja con sus propios datos, sin mezclarse con los de otras. La informacion sensible,
como las claves de correo, se guarda cifrada. Use siempre una contrasefia segura y no la comparta.



9. Soporte y ayuda

» Dentro de la plataforma, el propietario puede usar Consultas para escribir al administrador.
« Si su empresa esta en revision, use el aviso de la pantalla de cuenta pendiente para contactar.

» Antes de pedir ayuda, revise esta guia y el Manual de Usuario completo: muchas dudas se
resuelven ahi.
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