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Meta Business Suite permite que las pequefas empresas y los creadores de
contenido que administren desde un solo lugar todas sus cuentas conectadas de
Facebook e Instagram. Ofrece una variedad de herramientas gratuitas con las que
puedes administrar tu presencia online de forma sencilla.

Programar y publicar post e historias

Contestar comentarios y mensajes directos

Crear anuncios para tu empresa

Visualizar insights* de utilidad para optimizar tu trabajo al momento

*Insights: ayudan a monitorear y entender el comportamiento, las preferencias y las percepciones de la audiencia
ara mejorar tu estrategia de contenido en redes sociales. Ej: n° de likes, seguidores, comentarios, etc.
]
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2. ACCESO META
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Para poder acceder a una cuenta de Meta, en primer lugar deberas entrar en la

cuenta de Facebook donde tengas vinculada tu pagina empresarial de Facebook e
Instagram.

1. Accede a www.facebook.com
2. Escribe tu usuario y contrasena

facebook

compart can [as personas que for
. niciar sesion

compartir con las personas que forman

palte de tu vida. ¢Has olvidado la contrasefia?

Crea una pagina para un famoso, Una Marca o Una empresa

Una vez hayas accedido a Facebook para poder acceder a Meta deberas abrir una

nueva pestana e insertar la siguiente URL. https://business.facebook.com/y
accederas a la siguiente pagina.

QO Meta Inicio
Business Suite

Obén informacién general sobre tu negocio y consulta novedades importantes.

BPXport Oliva v 1
080 Tus objetivos:

BPXport Oliva
£} Notificaciones . Administrar pégina de F

e Facebook | I a Instagram

(D Bandeja de entrada

Més v
B Ppublicaciones e hist
B3 Planificador Lista de tareas
Consulta los comentarios y los mensajes no leidos, ademés de otras tareas que requieran tu atencin,
&3 Anuncios
T ~
ol Insights s
= Todas las herramien
[Tare %
Marc
[Tarea de ejemplo] Crear una nueva tarea x mbre
Asigna un itulo a la tarea y afiade los detalles 2670 1 3999
™ - P 141 1 1749
Afade un botén de WhatsApp a tu pagina
- Pue atsApp a BPXport Oliva p:
N o n mayor facilidad Vincular cuen it
0 76
{8} Configuracién Publicaciones recientes "

BPXport



3.INICIO
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Obtén informacidn general sobre tu negocio y consulta novedades
importantes.

« Perfil con el que estamos trabajando

« Programar tareas

« Publicaciones e historias recientes

« Planificar y programar publicaciones

En la parte izquierda del inicio nos encontramos con el menu

00 Meta )
Business Suite
BPXport Oliva - € Camblar de perfll
m Visualizar las notificaciones (mensajes
g Motificaciones .

Responde mensajes, configura directos, comentarios...)

. . P D Bandeja de entrada
automatizaciones y mas.

B rublicacionese hist. ~ €====ViSUAliza y edita los post e historias
Programa publicaciones e historias ——» & rinificador

<1 Anuncios
ol nsights «— Revisa los resultados del rendimiento
Accede a todas las

herramientas de Meta

— Todas las herramien...
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4. NOTIFICACIONES
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Visualizar las notificaciones (mensajes directos, comentarios...)

Pinchando encima de notificacion nos llevara a ese mensaje, comentario etc. para
poder responderlo

Notificaciones 1 £

Miriam Segura Climent ha comentado tu
s
‘H] B foto

Alicia Santamaria Puig, Encarna Perez
G a Ramis y 15 personas mas han comentado

€0 1w oto.

Andrea Sastre Ramirez ha comentado tu
[ foto.
(f]) Hace 6 dias
Ruben Sanchez Puig, Patricia Gorrita Soler
@ y 5 personas mds han comentado tu foto. °
@ Palo Palito ha comentado tu foto.
Odila Torrez De Pinto ha comentado tu

Q foto.
' ﬂ hace una semana
Silvia Landete Cardona ha comentado tu
@! foto.
(1] hace una semana



5.BANDEJA DE ENTRADA

BPXport



5.BANDEJA DE ENTRADA

En este apartado podremos visualizar y reponder mensajes privados y comentarios

de Facebook e Instagram.

En la parte de la derecha nos aparecera el listado de
mensaje y en la parte de arriba los podemos filtrar

segun red social:
« Messenger
« Instagram
« Comentarios facebook
« Comentarios instagram

Filtra y elegir red social

Bandeja de entrada l

Responde mensajes, configura automatizaciones y més

I Todos los mensajes  Messenger  Instagram Comentarics de Facebook

Comentarios de Instagram

Q Buscar & Administrar
Asignar conversacion w

Richard McCarthy

Mensajes y
—_—D éﬂ No puedo registrarme en la aplicacion. No..

comentarios
4 Lara Garccia 25 oct
? Hola de noul Una pregunteta: no hi ha cap
]

- Vania Mundzhiyska 235ep
ﬁﬁ Buenas tardes una pregunta hay classes de. @ Ok
]
‘\ pesitivatuvida 23sep
=8 Gracis Mencanta &
€

g <

Amands Lorena Vindel Dominguez 9sep
[ 1674539255

10

Gracies.

Enviado por @ Alberto Parra Oltra @

_i
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6.PUBLICACIONES E
HISTORIAS
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Ver las publicaciones realizadas
Métricas de posts e historias

Ver los post programados

Crear publicaciones, reels, historias

Publicaciones e historias "
{9 Crear historia
Programa, publica y administra publicaciones e historias y mucho mis.

& Publicaciones y reels
Publicaciones de negocios similares

1) Historias Encuentra inspiracién en publicaciones compartidas con la audiencia por negocios como el tuyo

O Seccién de noticias y cuadricula

i3 Crearreel B Crear publicacién

1 Personalizar columnas

)] Fotoe e Fesutie Publicadas  Programadas  Borradores
L TestsAB
Q Buscar por texto o identificad Compartir en: todos ¥ Histérico: 1.abr 2019 - 30 dic 2022w
© Menciones y etiquetas
Publicaciones Fecha de publ Alcance @ Interaccién @ Reacciones/Me.. @ Comentarios @ Veces que se ha

2
© b
0
A llueix Ia piscina climatitzad...  Promocionar pub. 28 de diciembre de Cor
o t
0
M <= acién no tiene text Crearanuncio 27 de diciembre de 2022, 1829 Cor
G
R 48 1
Empatcat/da? @@ Vine aen...  Promocionar pub... 26 - Megus c
© & L
0
Empatxat/da? @ @ Vine a en. Promocionar pub. Con
0
© t
0
De part de tot I'equip de BPXp...  Promocionar pub, Con

(s}
e PP - s s 0

Publicaciones e historias
Programa, publica y administra publicaciones e histori,

que se ha comp:
0
Veces que s ha comps
0
Veces que s ha comps

Ver publicaciones realizadas

- —
y programar nuevas

Programar historias ——> ) Historias

V|sua||zar fOtOS Subldas E Seccion de noticias y cuadricula —

a FaCGbOOOK -_ '[@ Fotos de Facebook

L Tests AfB

Visualizar perfiles

€ Menciones y etiquetas «— Revisar publicaciones al que nos
han mencionado

BPXport



En este apartado podremos visualizar las publicaciones y sus métricas

Métricas

l

I Personalizar columnas

Publicadas Proframadas Borradores
Q, Buscar por texto § identificad.. Compartir en: todos w Histérico: 1 abr 2019 - 30 dic 2022 =
Publicaciones Fecha de publicacion Alcance @

Interaccion @

Reacciones/Me

@ Comentarios @

Veces que se ha

TERg
|

Aixi llueix |a piscina climatitzad.. Promocionar pub.. 28 de diciembre de 2022, 19:27

xi llueix |a piscina climatitzad... Promocionar pub. 28 de diciembre de 2022, 18:27

Crear anuncio 27 de diciembre de 2022, 18:29

_ . i _ o 48
Empatxat/da? @ @ Vine a en... Promocionar pub.. 26 de diciembre de 2022, 17:0 Perea

Comentarios

Comentarios

Comentarios

Métricas: ;Qué son y para qué sirven? Nos permite analizar el rendimiento de
nuestras publicaciones.

13

Alcance: n° de usuarios que que han visualizado el post/historia
Interaccion: n° de veces que han interactuado con el post. Comentarios, veces

que se han compartido la publicacion...

Reacciones/Me gusta: n° de veces que han reaccionado o le han dado a me

gusta

Comentarios: n° de comentarios en la publicacion

. Ver historias activas, programadas y archivadas.

o Programar, ver pagina XXXX

BPXport
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Podremos visualizar nuestros perfiles de Instagram y Facebook

BPXport Oliva Histérico: 1 abr 2019 - 2 ene 2023w @ bpxporteliva

@ Pigina de Facebook Cuenta de Instagram

Histérico: 1 abr 2019 - 2 ene 2023 W

Seccién de noticias Cuadricula

#1 BPXport Oliva esta en BPXport Oliva.
Publicado por Metricool @ - 1 d - Oliva - @

Aquest any, comenca'l per tu! @
Felig entrada a un 2023 ple de totes aquelles coses que et mereixes!

8088 Vermis

Ver traduccion

-

FELIC ANY-NOB} iFELIZ ANO NUeVO!

VD

Ver insights y anuncios

O+
o Me gusta Comentar Compartir

Escribe un comentario... © @

Pulsa "Intro” para publicar.

#T BPXport Oliva ests en BPXport Oliva.
Publicade por Pau Lurbe Sempere @ -4 d - Oliva - @

Visualizar fotos subidas a Faceboook

Albumes de Facebook

Estos son los &lbumes y los fotos de tu pagina de Facebook Los cambios que hagas en ellos desde aqui se aplicarén  a pégina.

Album sin titulo Diadel'esportala Clasificacién de retos Fotos de la biografia Fotos subidas con el
YRauTED piscina Climatitzada marzo 56 elementos mévil

d'oliva 3 elementos 26 elementos

6 clementos

Ver todos los dlbumes

Todas las fotos de Facebook

o)
FELIC ANY-NOH

[

)

@ bpxportoliva
EPXpeon Oiva

Xt
FELIC ANY-NOU!

AQUES COMENCA AT

SN RS

Qv H

bpxportoliva Aquest any, comencall per tul @
Feli¢ entrada a un 2023 ple de totes aquelles ¢ . more

Ver insights Promocionar publicacion

@@ (e gusta a agiraum y 6 personas mas

Q) Comentar

+ Crearalbum

(4] Anadir fotos

BPXp
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6.PUBLICACIONES E HISTORIAS

e. Menciones y etiquetas

Podremos revisar publicaciones al que nos han mencionado o etiquetado.

Menciones y etiquetas @

Revisa publicaciones de Facebook y de Instagram en las que se haya mencionade o etiguetado 2 tu empresa.
Haz clic en una publicacién para ver los detalles y vuelve a compartir publicaciones de Facebook en tu seccién de noticias de Facebook.

@BPXport Oliva
Durante esta semana en BPXport Oliva, nos vestimaos...
17 W

hace 9 semanas

BPXport
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7.PLANIFICADOR
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Crea, programa y administra tu contenido para planificar tu calendario de marketing.

¢,Como crear una publicacién? Post/historia/reels

1.Clicar encima de crear y elegir el tipo de publicaciéon que queramos hacer.

m M < Hoy > enero 2023 Tipo de contenido: todo ¥ Compartir en
[ vieis ] Borradores de publicacione
e 21:02 ¢ 10:40
¥ ( h L ] N S |
= | ~
iy = g
Activas (o]

Creauna

)z No hay borradore
N ) | publicaciones
ﬁ

Todavfa no has escrito ningtin

I-J

publicacion.
# Crear publicacioi
B Crear publ
8 Crear histc
& Crear reel
wc

2. Elegir en qué red social queremos que se publique

3. Anadir el elemento multimedia, foto o video

4. Anadir el copy

5. Publicar ahora o programarlo para publicarlo en otro momento

6. Una vez que hayamos editado todos los apartados, clicaremos el boton de publicar.

Crear publicacién
Vista previa de la seccién de noticias de Facebook

Publicar en

o BPXport Oliva

Contenido multimedia
Comparte fotos o un video. Las publicaciones de Instagram no pueden incluir mas de diez

fotos.

BPXport Oliva
Hace un momento &

(@ Afadir foto @ Afadirvideo = AV Usar plantilla

Detalles de la publicacién

Texto

4

o

R \\

Opciones de

programacion Guardar como borrador

Publicar ahora Programar

\

. Promocicnar publicacién Cancelar

17
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b.PROGRAMAR HISTORIA

1.Pinchar en el apartado historias
2.Crear historia

Publicaciones e historias S
Programa, publica y administra publicaciones e histori.

& Publicaciones y reels

':} Historias - 1

E Seccion de noticias y cuadricula t
@ Fotos de Facebook

& Tests A/B No hay historias activas
Las historias activas apareceran aqui.

2 —

E> Menciones y etiquetas

Nueva historia

Vista previa
Compartir historia en ista previ

v ‘.l'ei3 BPXport Oliva /

v % bpxportoliva

Anadir contenido multimedia a tu
historia

Afiade videos o fotos a tu historia
arrastrandolos y colocandolos aqui o
subiéndolos desde tu ordenador. Se

recomienda una relacién de aspecto de 9:16'/
|&d Afiadir elemento multimedia @—

Sube contenido multimedia para obtener una vista previa de tu
historia.

18 BPXport



b.PROGRAMAS HISTORIA
5. Elegir el video o fotografia que queramos subir

1 ¥ > Esteequipo > Descargas v O

Organizar = Nueva carpeta
Escritorio
GARI
A LOPD Y DELITOS SEXUALES
Manuales de acogida =
o MARKETING .
Marketing 2022 Manual Meta

Bussiness Suite
Microsoft Teams Data (21 x 297 cm)
ONINTZA  ayer (9)
pedidos

Pedidos y teléfono Oiartzun
PROTOCOLOS

m Seleccione el archivo del que desea obtener la vista previa

600e95497639f tendencias-fitne
a57¢c2531100_a ss

¥ Descargas pps-hacer-ejerci

cio-vivus

Registros manual de acogida

@ Este equipo

Documentos

B Escritorio
= Imagenes S
> Misica f
B Objetos 3D 20210430_0849 MicrosoftTeams
B videos 46 -image (18)
& Disco local (C)
w- Compartido (\\SERVER2016) (Z) = B ﬂ
P v

Nombre: | v

6.En la parte de la derecha, nos aparecera la historia que vamos a compartir
7. Podremos anadir texto y stickers

8.Compartir historia

9. o programarla

Nueva historia X

o Vista previa
Compartir historia en

~ (h Spa & Wellness Orbea ® Facebook & [T
(£]

~ (h spawelinessorbea ,'I' Spa & Wellness Orbea
] § ~Q

&

Contenido multimedia

Se as

IN
~
a
ey
=1}

& Afiadir elemento multimedia

Herramientas creativas

‘. Recortar >
Aa Texto >
® Stickers >

BPXport



En el caso de los reels, desde META solo podremos publicarlos en FACEBOOK. Si
quisiéramos publicar un reel en Instagram lo tendriamos que publicar desde la propia
aplicacion de Intagram.

1. Anadir el video. Duracién maxima 60 segundos.
a. Tienen que estar grabados en formato vertical
2.Anadir descripcion, esta descripcion es opcional

Create Reel
1 Vista previa del reel de Facebook

Contenido multimedia
Sube un video para publicarlo como un reel BPXport Oliva
Hace un momento @
O Add Video

Detalles del reel

2

Reel con subtitulos - opciona

Describe el reel para que las personas sepan de qué trata

Colaborador @
Afiade un colaborador a tu reel de Facebook para que se le invite de forma automatica.
Puedes enviarle una invitacién directamente.

Afadir un colaborador por nembre o URL

O Crear O Editar O Compartir Cancelar
@ Give us feedba

20 BPXport



3.Elegir miniatura. Es decir, imagen que aparecera en el perfil antes de reproducirse el
reel. Esta miniatura puede ser:

a. Una imagen del video. Elegir marco

b.Una imagen independiente. Subir imagen

c.Elegir sugerencia. Meta nos proporciona diferentes sugerencias de miniatura.
4. Siguiente, nos dara la opcidn de editar el Reel, afiadiendo musica y cambiar el
formato del reels.

Vista previa del reel de Facebook

Contenido multimedia

BPXpart Loja
=T Reels - 1 min - &
,{’-‘{i IMG_1765.MOV
4 o—— ) 100 % -

¢J 1080 x 1920

Detalles del reel

Reel con subtitulos « opciona

Describe el reel para que las personas sepan de qué trata

Imagen en n%tu?a / b /

Elegir sugerencia Elegir marco Subir imagen < >

{port Loja - Original audio

Colaborador @
Afiade un colaborador a tu reel de Faceboaok para que se le invite de forma automatica. @ Give us feedback
Puedes enviarle una invitacion directamente.

i T, P Y /
O Crear O Editar O Compartir Cancelar

) Vista previa del reel de Facebook
\ El video supera los 60 segundos

Para publicar tu video como reel, acdrtalo para que no supere los 60 segundos.

Herramientas

Audio Crop Trim

Edita el video para que no supere los 60 segundos.

# Enhance
Audio enhancement o
Automatically remove background noise and equalize the audio.
» 0:00/1:15
M crear () Fditar () Camnartir Atrac

BPXport
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8.INSIGHTS
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Revisar rendimiento de tus publicaciones, audiencias, visitas a paginas de perfil, etc.

Alcance
- B Ver mas informcié

Alcance de s pigina d Facshook @ | Acance de Istegram @ Alance pagado (0
2700 7 2415 219+ 120 927 . 52
o -
20
150
1000
e ae ae E s 2
-
Formas de impulsar tu alcance
Publics cen frecusnciay consrencia Mejera ainteraccién con tu contenido Intenta llegar amas persanas con un anuncio
L1 o] 2 © Acance pagado dea pciva de Facebook O
o 00x
7
o
1
B w

Sequidores de Instagram @

12 pigina d Facebook ©
768 159

Eaadysero O ey seo O

* - Informacion general de nuestra
*2* Informacién general — ta: al 9 dienci
Resultados de nuestras acciones: cuenta: alcance y audiencia

Alcance, visitas paginas, audiencia, —p -+ Resultados
m t tc. L.
€ gustas, etc Informacion de nuestra
&% Audiencia €—— audiencia y audiencia potencial

Comparar nuestras RRSS con los

de la competencia ? 4 Comparativa

Contenido

(25 Resumen «—— Resumen de nuestros Insights
Visualizar el contenido publicado
en RRSS — EH Contenido

s BPXp



Alcance

Numero de personas que han visto contenido de tu pagina o sobre ella, como publicaciones, historias, anuncios

Alcance obtenido mediante
publicaciones e historias

Alcance

Alcance obtenido mediante
campanfas de pago

1 @ Ver més informacién sobre el rendimiento de tu contenido

Aleance de la pagina de Facebook @

270006

Alcance de Instagram @

2197 11.%

Alcance pagadn@
120 9597 29z

Aumento o disminucién de alcance
respecto al mes pasado

Diario Acumulative
2000
1500
1000
500
~.
\__’ I —————
0 o ————— 4
9 dic 13 dic 17 dic 1 dic 25 dic 29 dic 2ene

Formas de impulsar el alcance:

Formas de impulsar tu alcance

Publica con frecuencia y coherencia
© publicaciones (D)

16 1 333%

@ Historias

21T 10%

Crear publicacién -

Alcance por dia

nos daran diferentes consejos para impulsar el alcance

Mejora la interaccién con tu contenido Intenta llegar a mas personas con un anuncio

Estas insights se basan en tus publicaciones e historias mas recientes. © Alcance pagado de la pagina de Facebook (D)

@ Mediana de reacciones, comentarios y veces que se han 0] 00%
compartido las publicaciones

7t Is%

@ Mediana de reacciones, respuestas y veces que se han o)
compartido las historias

1

Obtén sugerencias para mejorar tu contenido Crear anuncio

Audiencia: Breve resumen de la audiencia, numero de seguidores, sexo y edad

Audiencia ©

Seguidores de la pagina de Facebook (D

Edad y sexo (D

20%
0%
18-24 25-34 35-44 45-54
B Mujeres [l Hombres
69,7 % 203%

+1 Llega a personas nuevas

B8 Verinforme de la audiencia

Seguidores de Instagram (D
159

Edad y sexo (D

20%

35-44. 4554 55-64 a5+

B Mujeres
454%

18-24

0%

2534

55-64 a5+

B Hombres
546%

Cuantos més seguidores tenga tu pagina, més facil seré que otras personas descubran tu marca. Envia invitaciones a gente que haya reaccionado a tus publicaciones de Facebook para que sigan tu pgina. Més informacion

Enviar invitaciones

24
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Podras revisar los resultados de tus publicaciones
« Alcance: nimero de personas que han visualizado tu contenido

Alcance

Alcance de la pagina de Facebook (@) Alcance de Instagram (@

2700 + su1 219 r 1%
20000 200
15000 150
10000 100
500 50
0 0
9dic 13 dic 17 dic 21 dic 25 dic 29 dic 2ene 9dic 13dic 17 dic

- Visitas a pagina de perfil: n° de personas que han visitado tu perfil

Visitas a la pagina y al perfil

Visitas a la pagina de Facebook () Visitas al perfil de Instagram (©)

1140 + ez 263 + 7
200
“00 150
100
200
50
0 0
9 dic 13 dic 17 dic 21 dic 25 dic 29 dic 2ene 9dic 13 dic 17 dic

& Bportar v

25 dic 29 dic 2ene
& Bportar w
25dic 29dic 2ene

» Nuevos me gusta y seguidores: N° de nuevos me gusta a la pagina de Facebook y n° de nuevos seguidores en

Instagram

Nuevos Me gusta y seguidores

Nueves Me gusta de la pagina de Facebook (D) Nuevos seguidores de Instagram ()

7 1 250% 57 + 0%

2

15 40
|

20
05

[} 0

9 dic 13 dic 17 dic 21 dic 25 dic 28dic 2ene 14 dic 23 dic

« Tendencias publicitarias (estos anuncios se realizaran desde el departamento de marketing)
o Alcance pagado: Numero de personas que han visto tus anuncios al menos una vez
o Impresiones pagadas: Numero de veces que tus anuncios se han mostrado en la pantalla.

& Exportar =

31dic 2er

o Las impresiones siempre seran superiores al alcance ya que una misma persona puede ver el anuncio mas de una

vez

Tendencias publicitarias
Alcance pagade (0 Impresiones pagadas ()
120959 1 5| 196 6974 114%
30,0 mil
20,0 mil
10,0 mil

o
9dic 15 dic 21 dic

27 dic

&, Exportar w

2ene

25
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https://business.facebook.com/latest/insights/results?asset_id=1627243304056817&business_id=262929061048269#

d. Insights: Audiencia

Visualizar datos sobre tu audiencia y audiencia potencial. En concreto, N° de seguidores, sexo, edad y
localidad

Seguidores de la pagina de Facebook (0 Seguidores de Instagram (0

768 160

Edad y sexo @D

Edad y sexo D
20%
- l l .
0% R .- - .- | — — 0 [ . . . .- I — —
18-24 25-34 35-44 43-34 55-64 85+ 18-24 25-34 35-44 45-34 55-64 85+
W Mujsres @ Hombres W vueres [ Hombres
69.7% 303% 454% 546%
Ciudades principales Ciudades principales
Cliva Oliva
67.7% 25%
Gandia Madrid
64% 28%
Valencia San Sebastian
3% 69%
Alqueria de la Condesa Valencia
16% 56%
Piles Gandis
13% 38%
Miramar
12%
Potries
1%
Bellreguart
09%
Beniarjé
0.8%
Denia
0.8%
Paises principales Paises principzles
Eepaiz Eipaiia
9B7% 938%
Estados Unidos Argentina
03% 13%
Francia Htalia
02% 06%
Reino Unido Nigeria
03% 06%
Belgica Reino Unido
0.1% 0.6%
Lituania
0.1%
Paises Bajos
0.1%
Rumania
0.1%

26 BPXport



Para cualquier duda relacionada con marketing o RRSS no dudéis en contactar con
nosotras mediante email:

Carmen: carmenmiralles@bpxport.es
Maitane: pedidos@bpxport.es
Laura: comunicacio@ateneulesbases.cat



iMUCHAS GRACIAS!
BPXport



