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ORDER MANAGER 

Edita, borra, duplica pedidos, exporta a CSV/Excel/XML; obtén una 

vista rápida y una página personalizable de los pedidos con campos 

adicionales. Una herramienta multifunción de Prestashop para 

gestionar los pedidos fácil y eficazmente 

 

 

 

Un producto de PrestaHero 
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I. BIENVENIDO 

 

Gracias por descargar nuestro producto. Con este documento, esperamos poder guiarte a 

través de todos los aspectos referentes a la instalación y configuración del módulo. Si 

tienes cualquier pregunta más allá del alcance de este documento, por favor, no dudes en 

contactarnos.  

 

II. INTRODUCCIÓN 

 

Eligió PrestaShop para su negocio porque es fácil de usar, rápido de configurar y es una de 

las mejores plataformas de comercio electrónico que existen. Si bien PrestaShop lo ayuda 

a obtener las ventas, es bastante difícil si desea editar un pedido o eliminar pedidos de 

PrestaShop como demanda del cliente. Además, la función predeterminada de 

exportación de pedidos de PrestaShop es muy restringida y no puede satisfacer su 

creciente requerimiento. 

¡Pero no te preocupes! Hemos desarrollado Order Manager, una herramienta 

innovadora de gestión de pedidos para PrestaShop con funciones útiles para ayudarlo a 

resolver todos los problemas con la gestión de pedidos en la plataforma de comercio 

electrónico de PrestaShop. Order Manager es una herramienta de gestión de pedidos 

PrestaShop todo en uno para gestionar pedidos de forma fácil y efectiva. 

* “Order Manager” es compatible con PrestaShop 1.6.x a PrestaShop 8.x. 
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III. INSTALACIÓN 

 

1. Ve a “Módulos / Gestor de módulo”, haz clic en “Subir un módulo / Seleccionar 

archivo”. 

 

2. Selecciona el archivo del módulo “ets_ordermanager.zip” en tu ordenador y haz 

clic en “Abrir” para instalarlo.  

 

3. Haz clic en el botón de “Configurar” del módulo que acabas de instalar para abrir la 

página de configuración del módulo. 

 

 

IV. GESTIONAR TODOS LOS PEDIDOS EXISTENTES 

 

Order Manager es una poderosa herramienta de gestión de pedidos para PrestaShop. 

Este módulo le permite editar, eliminar o duplicar pedidos, vista rápida de pedidos y 

página de listado de pedidos personalizable con campos de datos adicionales. En esta 

sección, le presentaremos todas las funciones de gestión de pedidos de Order Manager. 

Desde la página de configuración del módulo, haga clic en la pestaña "Administrar 

pedidos" para acceder a la página "Pedidos". 
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1. Página personalizable de los pedidos 

 

Desde la página "Pedidos", puede ver los botones de configuración utilizados para 

administrar los pedidos existentes. 

 

Con el módulo Order Manager, puede añadir más campos de datos útiles para que 

aparezcan en la página del listado de pedidos (por ejemplo: código de envío, fecha de pedido 

agregado, entrega del pedido, costo de envío, dirección de envío, etc.). 

Para agregar más campos de datos en la página de listado de pedidos, haga clic en el icono 

"Personalizar lista de pedidos" para abrir la ventana emergente de configuración. Puede 

seleccionar qué campos mostrar y organizarlos arrastrando y soltando los nombres de 

campo. 
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Además, Order Manager también admite las siguientes acciones masivas para pedidos 

seleccionados en la lista de pedidos:  

• Cambiar estado del pedido 

• Imprimir facturas / albaranes seleccionados 

• Exportar pedidos a un archivo CSV 

• Eliminar pedidos 
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2. Vista rápida emergente conveniente 

 

Order Manager proporciona la vista rápida emergente podrás visualizar los detalles de los 

pedidos sin tener que abrir otra página para ver el pedido. Desde esta ventana emergente 

puede descargar la factura del pedido en formato PDF o imprimir los detalles del pedido. 
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3. Editar un pedido existente y duplicar un pedido 

 

Este módulo le permite modificar cualquier tipo de información del pedido visible para 

ti desde el back office de Prestashop con el editor en tiempo real. Por ejemplo, puede 

editar fácilmente la dirección de envío del cliente y la dirección de la factura, agregar / 

editar / eliminar producto, asignar un pedido a otro cliente, cambiar el estado del pedido, 

etc. 

Puedes cambiar los datos del pedido en la página del listado de pedidos y en la página de los 

detalles de los pedidos. 

❖ Editar los datos de un pedido en la página de lista de pedidos 

En la página de lista de pedidos, selecciona un pedido que deseas editar y abre el menú 

desplegable > Selecciona "Editar". 

 

Puede editar cualquier dato de pedido visible para usted > Haga clic en el botón 

"Actualizar" para finalizar. 
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❖ Editar los datos de un pedido en la página de detalles del pedido 

En la página de lista de pedidos, selecciona un pedido que deseas editar y haz clic en el 

icono de “Ver” para abrir la página de detalles del pedido. 

 

También puedes editar cualquier dato de los detalles del pedido que sea visible para ti: 

• Editar o eliminar el estado del pedido 

• Editar información de envío 

• Agregar o editar información de pago 

• Añadir o editar nota de pedido 

• Editar dirección de envío o dirección de facturación 

• Asignar un pedido a otro cliente 

• Enviar un mensaje al cliente 

• Añadir/editar/eliminar productos 

• Cambiar moneda 
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❖ Duplicar un pedido 

Este módulo también te permite duplicar un pedido. Al duplicar un pedido, puedes 

modificar el método de envío, la dirección de envío/facturación del cliente, o incluso asignar un 

nuevo cliente al pedido. 

Para duplicar un pedido, en la página de listado de pedidos selecciona el pedido que 

deseas duplicar, luego abre el menú desplegable > Haz clic en "Duplicar" o haz clic en el 

botón "Duplicar este pedido" desde la página de detalles del pedido. 

 

 

Haz clic en el botón "Cambiar" para buscar y seleccionar el cliente al que deseas asignar el 

pedido duplicado. 
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Guarda los cambios para finalizar. 

 

 

4. Eliminar y restaurar pedidos 
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De forma predeterminada, no puede eliminar un pedido de PrestaShop, pero Order 

Manager le permite hacerlo. Puede mover pedidos innecesarios o pedidos fallidos a la 

papelera. Desde esta papelera, puede eliminar pedidos de forma permanente o 

restaurar los pedidos a la página de listado de pedidos. 

Para eliminar un pedido, en la página de listado de pedidos selecciona el pedido que 

deseas eliminar, luego abre el menú desplegable > Haz clic en la opción "Eliminar" o haz 

clic en el botón "Eliminar este pedido" desde la página de detalles del pedido. 

 

 

Haga clic en el botón "OK" para mover el pedido a la papelera. 



14 
 

 

Haz clic en la opción "Ver papelera" para navegar a la página de la papelera. 

 

Selecciona la opción "Eliminar" para borrar un pedido de forma permanente. Selecciona la 

opción "Restaurar" para devolver un pedido a la página de listado de pedidos. 
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5. Iniciar sesión como cliente 

 

Order Manager permite al gerente de la tienda iniciar sesión en la front office de la tienda 

como un cliente específico y ver todo el historial de pedidos, información personal, 

direcciones, comprobantes de crédito y cupones de ese cliente. 

 

El administrador de la tienda será dirigido a la página "Su cuenta" de la front office de la 

tienda: 
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Desde aquí, el gerente de la tienda puede ver la información del cliente, la dirección, el 

historial de pedidos, etc. 

 

 

6. Conceder privilegios de gestión de pedidos a miembros del personal 

 

Order Manager le permite asignar los siguientes permisos de administración de pedidos 

para perfiles de personal específicos: ver pedidos, agregar pedidos, editar pedidos y 

eliminar pedidos. 

Para asignar permisos de administración de pedidos a los perfiles del personal, vaya a la 

página de configuración del módulo Order Manager > Seleccione la pestaña "Permisos". 

Marque estas casillas de verificación para asignar permisos de gestión de pedidos a 

perfiles de personal específicos. 
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7. Personalizar la etiqueta de envío 

 

Order Manager también le permite personalizar la plantilla de etiqueta de envío. Con los 

códigos cortos, puede agregar la información necesaria sobre los detalles del pedido, los 

clientes, la dirección de entrega, etc. en la etiqueta de envío. 

Puede seleccionar el formato de tamaño de la etiqueta de envío. Order Manager admite 

los siguientes tamaños: A3, A4, A5, A6. 
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Para imprimir la etiqueta de envío, navegue hasta la página de listado de pedidos y 

seleccione los pedidos que desea imprimir en la etiqueta de envío. Haga clic en el botón 

"Acciones agrupadas" > seleccione la opción "Imprimir etiquetas de envío seleccionadas de 

pedidos seleccionados". 
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También puede imprimir la etiqueta de envío para un pedido por separado: 

 

 

V. EXPORTAR PEDIDOS PRESTASHOP 

 

La función de exportación de pedidos predeterminada de PrestaShop es muy restringida y 

no puede satisfacer su creciente requerimiento. Con una herramienta de exportación 

personalizable como Order Manager, puede exportar fácilmente los datos de su 

pedido a CSV, Excel o XML para trabajos de contabilidad, transferencia de datos u otros 

fines. 
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1. Exportar pedidos a archivo CSV desde la página de listado de pedidos 

 

Order Manager le ofrece una opción para exportar todos los pedidos o exportar 

pedidos seleccionados al archivo CSV en la página de listado de pedidos. 
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2. Crear nueva regla de exportación 

 

Nuestro módulo también le permite crear diferentes reglas de exportación como 

"pedidos de este mes", "pedidos pagados", "pedidos de un cliente específico", etc. para exportar 

fácilmente cualquier pedido que satisfaga sus requisitos. 

Para crear una nueva regla de exportación, desde la página de configuración del módulo, 

seleccione la pestaña "Exportar pedidos".  

 

En la página "Exportar pedidos", haga clic en el icono "Agregar nueva regla". 

 

Complete los campos en la pestaña "Información": 
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Navegue a la pestaña "Exportar campos" > seleccione los campos de exportación que 

sean necesarios para usted y ordene los campos en su archivo final de exportación de 

datos simplemente arrastrando y soltando los nombres de campo: 

 

Navegue a la pestaña "Filtro" > seleccione las condiciones de exportación para aplicar esta 

regla: 
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Vaya a la pestaña "Automatización" para configurar la configuración de pedidos de 

exportación automática utilizando cronjob.  

 

Haga clic en el botón "Guardar" para guardar su regla de exportación. 
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NOTA: Debe habilitar la función cronjob para que la tarea de automatización funcione.  

Después de agregar una regla de exportación, desde la página "Exportar pedidos", puede 

hacer clic en el botón "Exportar" para exportar pedidos inmediatamente. 

 

 

3. Configurar cronjob 

 

Para permitir que Order Manager ejecute tareas de automatización (envíe el archivo de 

exportación de pedidos por correo electrónico, FTP o guárdelo en un directorio web), debe 

habilitar la función cronjob. Para configurar cronjob, abra la página de configuración del 

módulo > seleccione la pestaña "Configuraciones". 
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Haga clic en "Guardar" para aplicar la configuración de cronjob. 

 

4. Configurar FTP global  

 

Para permitir que Order Manager envíe el archivo de exportación de pedidos a un host 

remoto, debe configurar la información de FTP. Desde la página de configuración del 

módulo, navegue a la pestaña "FTP global" > ingrese su información de FTP y luego haga 

clic en "Guardar" para finalizar.  
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5. Resultado de exportación 

 

A continuación, se muestra un ejemplo de archivo de exportación en formato CSV: 
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VI. GRACIAS 

 

Gracias nuevamente por comprar nuestro producto y revisar esta documentación. 

Esperamos que este documento sea de utilidad para la instalación y uso del módulo Order 

Manager. Si tienes alguna pregunta cuya respuesta no esté disponible en este documento, 

no dudes en contactarnos 
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