Merkatarientzako
Tailerren Eskaintza

CAMARA DE GIPUZKOA
GIPUZKOAKO BAZKUNDEA

CONTENIDO

1. Zure negozioa errentagarria izateko, produktuen
salmenta prezioa, marjina eta soldata kalkulatzeko
moduak ezagutu

2. Datuak Babesteko Erregelamendu Orokorra (DBEO):
araudira moldatzeko, zure datu-basea gordetzeko eta
zigorrak saihesteko gakoak

3. Eraldaketa digitala: eskura dugun teknologia, sinplea
eta doakoa, aprobetxatzea nire negozioa ikusgai
jartzeko

4. Google-eko lan-tresnekin zure pribatizatzea kudeatu
5. Merkataritzan zibersegurtasuna

6. WhatsApp Business sustatzeko metodoa, fidelizazio
eta bezeroarekiko arreta

7. Argazkiak nola hobetu

8. lItxura profesionala duten argazkiak eta bideoak nola
egin

9. Google Argazkien bidez zure argazkiak eta bideoak
antolatu

10.Lainora mugikorreko datuak sinkronizatu

11.YouTube zure kanalean nola grabatu eta editatu
bideoak

12.CANVA

13.Facebook e Instagram-en tailer praktikoak
14.Posta elektroniko modu eraginkorrean erabili
15.Nola ireki nire denda online eta nola ez hil saialdian

16.Kokatu bilatzaileetan zure dendaren webgunea. SEOn
hastea

17.Zer esaten da nire, nire lehiakideen, hornitzaileen eta
nire marken Interneten?

18.Lainoan lan egin

19.Google dokumentuen sormena eta edizioa
20.Googlen kalkulu-orriak sortzea eta oinarrizko edizioa
21.0inarrizko datu-basea sortzea

22.Gune bat sortu eta mantentzea

23.Zure lan-inguruaren kontrola

24.Marketin-kanpaina elektroniko eraginkorrak egiteko
gakoak

25.Marketineko helbide elktronikoak funtzionatzen du eta
MailChimp erabiltzea interesatzen zaizu

2. Datuak

bezeronNE'

prest

1. Zure negozioa errentagarria izateko,
produktuen salmenta prezioa, marjina eta
soldata kalkulatzeko moduak ezagutu

Zenbat produktu saldu ostean, irabaziko dugu dirua?
Zure negozioaren errentagarritasuna kalkulatzea
ezinbestekoa da, zure lana zenbat balio duen eta zure
marjinak zenbatekoak izan behar diren jakiteko, prezio
konpetitiboak ezartzearren.

Merkatariei zuzendutako oinarrizko heziketa da,
negozioaren funtsezko ikuspegi ekonomikoa ez
dutenentzat. Gainera, Excel programa erreminta

propioa eskainiko da prozesua errazagoa izateko.

Non eta noiz behar duzun
presentizalki edo Webinar bidez

Babesteko Erregelamendu
Orokorra (DBEO): araudira moldatzeko,
zure datu-basea gordetzeko eta zigorrak
saihesteko gakoak

Europako Datu-Baseen Araudia betetzeko beharraren
aitzakiarekin negozioa ikusi duten Oportunisten
jazarpena sufritzen ari zara?

Mehatxatuta sentitzen ari zara Espainiako Agentziaren
aitzakipean zigorrak jasoko dituzula esaten ari
zaizutelako?

Bi zatitan osatuta egongo den tailerraren bitartez azken
urte honetan zehar DBEO-a, 2018ko maiatzaren 25ean,
indarrean sartu denetik agertzen joan diren kontu hauei
guztiei erantzungo diegu:

1. DBEO-a indarrean sartzeak zer ekartzen duen
argituko da.

2. Zure komunikazioak DBEOak eskatzen dituen
moduan jasotzeko nola lortu zure kontaktuen
aldetik berehalako baimena modu eraginkor
batean jasotzea erakutsiko dugu.

Ezinbestekoa da ezagutza
profesionala eguneratzea
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digitala: eskura dugun
teknologia, sinplea eta doakoa,
aprobetxatzea nire negozioa ikusgai
jartzeko

Eraldaketa digital geldiezinak negozio bakoitzaren
tipologiaren araberako estrategia planifikatuarekin aurre
egitera behartzen gaitu, eta, horregatik, funtsezkoa da
egokitzen jakitea eta tresna digital berrien bilakaeraren
berri izatea, horietatik ahalik eta etekin handiena atera
ahal izateko. Eskura ditugu tresna digital horiek,
doakoak edo kostu txikikoak, eta errendimendu hori
atera diezaiokegu, negozioan eragin positiboa izango
dutenak. Zer erakutsiko dugu 2 orduz?

* Negozioaren barne-kudeaketa egokiarekin
lotutako kontzeptuen eta lege-alderdien errepaso
laburra.

* Non egon behar da Interneten?

+ Tresnadigital erabilgarriak eta doakoak, Interneten
gehiago agertzeko, posizionatzeko, joerak
aztertzeko, zaintza-jarraibideak ezartzeko...

Merkataritzan zibersegurtasuna

Gero eta beharrezkoagoa da gure informazioaren,
posta elektronikoaren, kontuen eta abarren segurtasuna
kontrolatzea. beraz, bi orduz, tailer honetan hainbat
jarraibide eta jardunbide egoki erakusteko lan egingo
da, ahalik eta modurik seguruenean lan egin ahal
izateko.

+ Dokumentazioaren kudeaketa

* Pasahitz ziurrak

+ Autentifikazio metodoak

* Mahai garbiak

* Gizarte ingenieritza

* Informazioaren ihesak

* Nire ekipoaren babesa

*  Mugikorren gailuak

*  Wifi sareak

+ Kontuz doako baliabideekin

« Jasotzen ditugun posta elektronikoaren erabilera

onak

Etengabe eguneratutako edukiak,
formatu eta ordutegi malguekin eta
aholkularitza pertsonalizatuan
oinarrituta

7. Argazkiak nola hobetu

4. Google-eko

+ Dokumentuen kudeaketa eta segurtasuna

+ Datuen babesa, harremanak izateko estrategiak
eta horien kudeaketa.

*  Marketin-tresnak...

lan-tresnekin zure
pribatizatzea kudeatu

Bi orduko iraupena duen tailer honen bidez, Googleri
eskaintzen eta erabiltzen ditugun zerbitzuen bidez
eman diezaiokegun informazioa modu praktikoan
erakutsi nahi da, eta ematen ari garen informazioa ulertu
eta kudeatu nahi da.

+ Doako zerbitzua datuen truke

Google-ek ze datu jasotzen dituen

Pribatasun kontrola

Kokagune geografikoa
Aplikazioen erabilerako erregistroa
Ahotsezko mezuen erregistroa
Argazkiekin zer gertatzen da?

WhatsApp Business sustatzeko metodoa,
fidelizazio eta bezeroarekiko arreta

Tailer praktikoa, bi ordukoa. Berehalako mezularitzako
aplikazioa zuzenean eta telefono mugikorretik iritsi gabe
erabiltzeko aukera emango digu. Praktika bat egingo da
WhatsApp Web bidez eta Googleko kontaktu
sinkronizatuen bidez. Hori guztia, datuak biltzeko
metodo bat erantsiz, Datuak Babesteko Erregelamendu
Orokor berria betez.

+ Formularioen bidez datuen bilketa

+ Jasotako datuak

* Google kontaktuetako datuen bidalketa

*  Mugikorrarekin kontaktuak sinkronizatzea

+  WhatsAppekin kontaktuak sinkronizatzea

*+ Mezuak WhatsApp-en bidaltzea taldeak erabili

gabe

* Mezuak edo hedapen-zerrendak berriz bidaltzea

* Hedapen-zerrendetako arazoak

+ Bidalketen adibideak

+ Bezeroarekiko elkarreragina

Tailerraren 2 orduko iraupena izango du, eta helburua izango da mugikorrarekin argazkiak ateratzearen emaitzak
hobetzea, produktuari edo zerbitzuari argazkiak ukitu eta pertsonalizatzeko enpresek egunerokoan aurre egin behar
dieten egoerak arrakastaz konpontzeko. Azken finean, argazkiak argitaratzea, estilo propioarekin eta ahalik eta denbora

laburrenean.

Snapseed-en ikaskuntzari buruzko oinarrizko sarrera labur baten ondoren (fokatzea, argiztapena...), mugikorrerako
doako aplikazioa, argazkiak ia profesional gisa editatzeko. GARRANTZITSUA: prestakuntza hori behar bezala
jarraitzeko, Snapseed doako aplikazioa duen tailerrean parte hartu beharko litzateke.
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Izan ere, zure dendan beti

ikasten jarraitzen dugu eta zure
bezeroek estimatzen dute

8. lItxura profesionala duten argazkiak eta bideoak nola egin

Lau orduko tailer honen helburua, egun etenetan, mugikorrarekin argazkiak ateratzearen emaitzak hobetzea izango da,
produktu- edo zerbitzu-argazkiak ukitu eta pertsonalizatzeko enpresek egunerokoan aurre egin behar dieten egoerak
arrakastaz konpontzeko. Azken finean, argazkiak argitaratzea, estilo propioarekin eta ahalik eta denbora laburrenean.

Lehenengo saioak argazkigintzaren oinarrizko kontzeptuak ulertzen

lagunduko du: ikuspegia, argiztapena,

konposizioa... Ondoren, argazkien eta bideoen postprodukzioa landuko dugu doako aplikazio desberdinekin. Lehen
saiorako, Snapseed mugikorrerako doako aplikazioarekin lan egingo da, argazkiak ia profesional baten gisa editatzeko.
GARRANTZITSUA: prestakuntza hori behar bezala jarraitzeko, tailerreko lehen saioan parte hartu beharko litzateke
mugikorrean instalatutako Snapseed doako aplikazioarekin.

9. Google Argazkien bidez zure argazkiak
eta bideoak antolatu

Google Fotos plataformarekin erraz antola daiteke
argazki pertsonalen eta negoziokoen liburutegi bat
hodeian. Erabilera anitzeko doako plana du, gure
mugikorrarekin lortzen ditugun argazkiak eta bideoak
gordetzeko eta beste iturri batzuetako irudiak eta
bideoak igotzeko. Bi orduz ikusiko dugu Google fotos
baliabide egokia dela gure negozioaren irudi guztiak
zentralizatzeko.

* Google Argazkien erabilera

*  Mugikorraren — Tablet- web-aren sinkronizazioa

+ Beste iturri batzuetako argazkiak igo

*  Gailuetatik kudeatzea

+ Lainora zer igo eta zer ez aukeratu

* Nire argazki eta bideoen segurtasun kopia

* Argazkien edizioa

+ Bilaketa

* Besteekin partekatu

10. Lainora mugikorreko datuak sinkronizatu

Gaur egun, datu asko ditugu gure mugikorretan, hala nola,
kontaktuen agenda, egutegiak, argazkiak, mezu
elektronikoak, artxiboak eta abar, eta beharrezkoa da
horiek guztiak antolatzea eta norberaren edo enpresaren
beste gailu batzuekin sinkronizatzea (ordenagailuak,
tabletak edo bestelako mugikorrak). Bi orduko tailer
honetan, mota horretako datuak antolatu eta erabat
kontrolatu nahi dira, eskura izateko eta antolatzeko.

* Google-eko kontuak

+ Kontaktuen agenda

+ Egutegiak

* Argazkien antolaketa

* Artxibategien sinkronizazioa

11. YouTube zure kanalean nola grabatu eta
editatu bideoak

Bideo formatuko edukia web-nabigazioan eta sare
sozialetan gehien kontsumitzen denetariko bat da, eta
YouTube da zabaltzeko plataforma nagusia. Gainera,
hainbat aplikazio eta tresna daude bideoak grabatu eta
editatzeko, gero Interneten argitaratzeko muntaketa-
lana errazteko. Bi orduko lanaldi honetan, norberaren
edukitik abiatuta, bideo bat nola muntatu erakutsiko da,
YouTubeko negozio-kanal batean sartzeko.

+ Grabatu ahal izateko materialeak

+ “Lainoan” bideo zatien gordetzea eta artxibatzea

+ Bideoen editaketa lan-tresnak

*  YouTubeko kanala

+ Konfigurazioa eta aukerak

+  Etiketatu bidea - Posizionamendua

» Argitaratzea

Prestakuntza konkreturen bat
beharko bazenu, dokumentu
honetan aurkitzen ez duzuna,
zure eskaerari erantzuna
eman dieziokegu, neurrirako
prestakuntzarekin
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Trebakuntzak eta jakintza

eskuratzeak eraginkortasun eta
errentagarritasun handiagoa
ematen die negozioei

12. CANVA

Karteldegia funtsezko elementua da bezeroekin komunikatzeko orduan; izan ere, bitarteko horren bidez, dendak
negozioaren hainbat alderdiren berri ematen du: zozketak, ordutegiak eta abar. Establezimenduan bertan erabiliko dira,
euskarri digitaletan bezala. Aipatzekoa da karteletan dendaren markarekin bat datorren irudia agertuko dela.

Bi orduko tailer honetan, kartelak, sustapenak, aurkezpen-txartelak eta askoz gehiago sortzen erakutsiko dugu, modu
pertsonalizatuan eta profesionalean, “Canva” doako tresna erabiliz. Horrez gain, Internetetik ateratako irudiak behar
bezala erabiltzeko jarraibideak emango dira, legezkotasunarekin arazorik izan ez dadin.

13. Facebook e Instagram-en tailer praktikoak

Facebook-en eta Instagram-en iragarki-kanpaina bat sortzeko tailer praktikoan bi ordu, Facebook edo Instagram-en orri
bat sustatzeko, nire web gunera trafikoa eramateko edo produktu edo zerbitzu bat sustatzeko. Tailerrean iragarkien
kanpaina osoa egingo da, helburu den publikoaren segmentazioa, irudiak, bideoak eta iragarkiak osatzen dituzten
testuak barne.

14. Posta elektroniko modu eraginkorrean erabili

Posta elektronikoa ezinbesteko tresna da gure lanean, baina, gaizki kudeatuta, distrakzio bihurtzen da eta ez da
emankorra izaten. Bi orduko tailer honetan, praktika onak eta erabiltzeko ohiturak aztertuko ditugu.

Aurrekoa aplikatzeko, ezagutza praktikoak lortuko dituzu, eta Gmail-en trikimailuak ezagutuko dituzu, etekin guztia atera
eta produktibitatea handitzeko.
15. Nola ireki nire denda online eta nola ez hil saialdian

Gaur egun, denda fisikoko salmenta tradizionala on-line ere osatzen da. Gehiago eta hobeto saltzea da kontua, eta
Internet bidez saltzeak ohiko saltokiek ez dituzten abantaila argiak ditu.

Nahiz eta teknologiak e-commerce proiektu bat abian jartzeko aukera ematen digun, normalean, bide berri horren
estrategia eta ezagutza falta zaizkigu. Beste batzuek egindako akatsetan ez erortzea da kontua.

Tailer honetan, bi orduz, on line saltzen hasi aurretik kontuan hartu behar dituzun alderdi guztiak aztertuko ditugu, eta
gero etorriko dela ulertuko dugu, gure merkataritza elektronikoa, eguneroko kudeaketa... prest eduki ondoren.

16. Kokatu bilatzaileetan zure dendaren webgunea. SEOn hastea

Gure webguneak bilatzaileetan duen posizioa nola hobetu jakiteko tailer praktikoa. Bi orduz, eta adibideetatik abiatuta,
erakutsiko da nola bilatzaileek gure webguneko informazioa jaso eta ordena jakin batean kokatzen duten, eta gure
posmoa hobetzeko tresnak eta jardunbide egokiak erakutsiko dira:

Bilatzaileek nola funtzionatzen duten + Domeinuak
* Zerda SEO eta SEM? *  Web helbideak. URLak
*  Gako-hitzen garrantzia + Etiketak eta kategoriak
+ Bilaketa-joerak * lrudiak kokatzea

» Aztertu zer eta nola bilatzen duten zure bezeroek + Kanpoko loturak
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17.Zer esaten da nire, nire lehiakideen, hornitzaileen eta nire marken Interneten?

Zaintza sistematikoa egiteko, beharrezkoa da tresna egokiak izatea gure negoziorako aukerak edo mehatxuak identifika
ditzakeen edozein informaziori buruz ohartarazteko.

Horretarako, saio honi esker:

* Sarean bilaketa zuzena egin

* Gure interesekoak diren eta argitaratzen diren gaiak arakatzea Interneten

+ Informazio guztia leku bakar batean biltzea

+ Edukien itzultzailea

w Parte-hartzaileen ezagutzak eta

gaitasunak hobetzeko prestakuntza-
ibilbideak garatzen ditugu

18.Lainoan lan egin

Hodeian lan eginez, gure datu eta aplikazioetara edozein lekutatik eta edozein gailutatik sar gaitezke, gure
ordenagailuaren mende egon gabe uneoro. Gure datuak eskuragarri daude, gure sarbide-gakoarekin, munduko edozein
lekutatik eta edozein gailutatik, dela ordenagailu batetik, dela mugikor batetik, dela tableta batetik, baldin eta
Interneterako konexioa badugu.

Kontuan hartu beharreko beste alderdi bat da, softwarearen mantentze-lanez arduratu behar ez dugunez, segurtasun-
kopiak egin behar ditugunez... denbora gehiago dugula enpresaburuarentzat, negozioarentzat benetan garrantzitsua
denaz arduratzeko.

Honelakoak argituko dira:

* Lan mugikorraren eremua

+ Fitxategiak, karpetak antolatu eta kudeatzea
+ Ofimatika-tresna erabilgarriak identifikatzea

19.Google dokumentuen sormena eta 20. Googlen kalkulu-orriak sortzea eta
edizioa oinarrizko edizioa

Textu artxiboen sortzea eta edizioa: Kalkulu-orriak sortu eta editatzea.

¢ Dokumentu berri bat sortu.

* Google Drive dokumentuen panela.
+ Artxiboak igo.

¢ Menua ikusi.

« Menua editatu.

e Barra de herramientas de formato.
« Menu Formato.

e Textu formatua.

e lrudia txertatu.

* Insertar enlaces.

e Taulak txertatu.

* Insertar opciones de formato de péagina.

Sortu kalkulu-orri berria.

Google Drive-ren kalkulu-orrien panela.
Fitxategiak igo.

Nabigazioa.

Testuetarako gelaxken formatua.
Zenbakietarako gelaxken formatua.
Errenkaden eta zutabeen formatua.
Formulak eta funtzioak.

Inprimaketaren konfigurazioa.

Gelaxka, errenkada eta zutabeen formatua.
Ordenatu.

Iragazkiak.

Datu-motak.

Funtzioak.
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21.0inarrizko datu-basea sortzea

Bezeroen datu-base on batek haiei buruzko informazio garrantzitsua emango digu, eta, nahi izanez gero, haiekin

komunikatu ahal izango dugu (DBEO betez).

Behar den edozein enpresak, txikia izanda ere, kudeatzen jakin behar den bezero-erregistroa izan behar du.

Hauek dira datu-baseak eskaintzen dituen abantaila nagusiak:
+ Enpresaren datu guztiak leku bakar batean bildu eta gordetzea.
* Informazio hori hodeian badugu, enpresako pertsonen artean datuak eskuratzeko edo partekatzeko aukera

ematea, edozein dela ere haien kokapen fisikoa.
»  Ez eduki bikoiztutako informaziorik.

» Bezeroei buruzko informazio gehiago eta hobea izatea, hobeto ezagutzeko (bezeroen fitxak) eta haiekin

elkarreraginean aritzeko.

22.Gune bat sortu eta mantentzea

Inork ez badu zalantzan jartzen sare sozialetan egotea,
eta ahalik eta modurik egokienean, web orria edukitzea
ere garrantzitsua da enpresa guztientzat.

Sare sozialek zure jardueraren egunerokotasuna,
iritziak (kontuz Sareetan esaten denarekin) eta abar
adierazten badituzte, web gune bat izateak zure
enpresaren irudia proiektatzeko aukera emango dizu.
Irudi korporatiboa deitzen zaio.

Web gune batek ikusgarritasuna emango digu.
Norbaitek gure negozioaren erreferentziaren bat
entzuten duenean, Interneten bilatzen du lehenik. Irudi
ona izan dezagun. Interneten ez bazaude, seguru asko
bezero potentzial bat galduko duzu.

Markaren irudia zaintzea; izan ere, ondo diseinatutako
webgunea izan behar dugu, irudiak (kontuz egile-
eskubideekin) eta eduki erakargarriak dituena.

Baina, kontuan hartzeko, erraz eguneratu beharko da.
Edukia bizkor mantendu ahal izatea.

Gure webgunea sortzeko eta kudeatzeko hainbat tresna
eta utilitate daude merkatuan. Horietako bat Google
Sites da, web-orri errazak sortzeko aukera ematen duen
doako aplikazioa.

Merkataritzaren lehiakortasuna
hobetzeko ezagutzak modernizatzen
eta kudeaketa-tresnak erabiltzen

laguntzen dugu
S~

23.Zure lan-inguruaren kontrola

Erabiltzaileek duten gabezietako bat Windows sistema eragilea eta horrek dituen tresnak behar bezala erabiltzea da:

« QOinarrizko kontzeptuak

o  Saioa hasten
Idazmahaia
Ataza-barra
Hasierako menua
Fitxategi-arakatzailea
Zakarrontzia
Zuzeneko sarbideak
Aplikazioak instalatu: forma klasikoa eta
Windows Store
Aplikazioak exekutatzea
Desinstalatu aplikazioak
Aldatu aplikazioen artean
Leihoak erabiltzen

O O O O O O O

O O O O

o Fitxategien karpetak kudeatzea eta antolatzea
o  Blokeatu pantaila
o  Bertan behera utzi, itzali, berrabiarazi

*  Microsoft aplikazioak
o  Microsoft Edge

Posta

Kalkulagailua

Egutegia

Paint
o OneNote

* Ordenagailua garbi eta antolatuta edukitzea,
errendimendua hobetzeko

O O O O
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Prestakuntza-eskaintza

integralaren alde egiten dugu,
sektorearen beharren arabera

24. Marketin-kanpaina elektroniko eraginkorrak egiteko gakoak

Sarrerako ontziak eskatu gabeko postaz beteta daude, eta mezu elektronikoek azkenaldian prentsa txarra dute. Hala
ere, saltoki askok arrakasta dute marketin-ekintzetan, posta elektronikoko bidalketa masibo eta segmentatuen bidez.

Posta elektronikoa, ongi erabilia, tresna ahaltsua eta ekonomikoa da, saltoki gehienen eskura dagoena, bezeroak
erakartzeko, produktuak eta zerbitzuak sustatzeko edo, azken batean, sustapen-, leialtze- edo marketin-kanpaina baten
euskarri edo euskarri izateko.

Bi orduko tailer honetan, puntu garrantzitsuak eta jardunbide egokiak erakutsiko ditugu, marketin eraginkorreko e-mail
kanpaina diseinatu eta planifikatzeko.

25. Marketineko helbide elktronikoak funtzionatzen du eta MailChimp erabiltzea interesatzen
zaizu

Posta elektronikoa eta marketina egiten lagun diezazuketen hainbat tresna daude, baina tailer honetan MailChimp
ikasiko dugu, posta masiboa eta doakoa bidaltzeko zerbitzua (2.000 kontaktu arte).

Trebakuntza honetan, MailChimp kontu bat erabiltzen hasi, eta kanpainak, txantiloiak eta abar diseinatzen ikasiko duzu.
eta zure kanpainak egiteko modu asko. Horrela, lehenengo egunetik hasi ahal izango zara zure newsletterra egiten eta
emaitzak aztertzen.

Lehenik eta behin, mezuak bidaltzeko kontaktuak lortu beharko ditugu. Baina, aldez aurretik, ezinbestekoa izango da
kontaktuen datu-egitura definitzea, eta, 0so garrantzitsua, datu-babesari buruzko eskakizunak betetzea.

MailChimp konfiguratu eta zure enpresaren eskakizunetara egokitu ondoren, datuak biltzeko sistemak aztertuko ditugu.
Bai, datuak biltzea zurrumurrua baino errazagoa da.

Kontaktuen datu-basea kudeatzeaz gain, bidalketa-txantiloiak diseinatzen, mezuak pertsonalizatzen, bidalketak
programatzen, estatistikak aztertzen eta abar ikasiko duzu.

Argi dago tresna hau ezagutu behar duzula salmentak handitzeko eta zure enpresara bezeroak erakartzeko.
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