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Introduccion

La primera lectura de este manual por otra persona puso en evidencia una dificultad que
tenemos los “técnicos informaticos” a la hora de transmitir conocimiento. Esa persona me
dijo que antes de empezar con explicaciones concretas era necesario situar al lector para
esta lectura.

Vamos a ello.

Antes de nada, deja que te pida un favor: si algo no entiendes, dimelo sin tapujos y yo

intentaré mejorarlo: info@wincrm.es. iMil gracias por adelantado y feliz lectura!

winCRM es una base de datos de clientes sencilla.

Una base de datos que tienes que ir alimentando dia a dia.

Tienes que dar de alta los clientes, clasificarlos por categorias, por oportunidades y por
estado de las ventas.

También tienes que registrar las acciones que haces con ellos.

Por ejemplo:

Si tienes una reunion con un cliente, tienes que apuntar esa reunion en winCRM.

- Si haces o recibes una llamada de un cliente donde le propones un producto, tienes
que anotar esa propuesta en winCRM.

- Sifirmas un acuerdo con un colaborador, tienes que apuntarlo en winCRM.

- Si escribes o recibes un correo electrénico de un cliente, y ese correo electrénico es

clave, tienes que copiar ese correo a winCRM.

Dia a dia, vas alimentando la base de datos con la informacién y las acciones realizadas con
todos los clientes, colaboradores, distribuidores... Eso permite:

- Conocer el estado en el que se encuentran las ventas.

- Distinguir los clientes por categoria.

- Saber el tiempo dedicado por cliente.



- Saber el tiempo dedicado por los vendedores.

Trabajar con winCRM ayuda a las empresas a controlar facilmente su base de datos de
clientes y mejora notablemente la calidad del servicio realizado. Este libro tiene el objetivo

de ayudarte a conseguir esa mejora lo mas rapidamente posible.



Versiones de winCRM

Version gratuita

winCRM tiene una versiéon 100% gratuita para siempre. Es descargable de internet e
instalable en cualquier ordenador con Windows (Compatible con Windows XP vy

posteriores).

La version gratuita esta destinada a usuarios independientes que no necesitan compartir la
base de datos con otras personas. En el siguiente apartado explicaremos las diferencias de

funcionalidad entre la version gratuita y la versién profesional.

En este libro hay multitud de capturas de pantalla correspondientes a la version profesional.

En la gran mayoria de los casos no hay diferencia con la version gratuita.

Versidon premium

La version premium de winCRM esta especialmente dirigida a empresas con varios usuarios

gue comparten la misma base de datos. No hay limite en el niUmero de usuarios.

Para esta version es necesario instalar la base de datos en un ordenador de tipo “servidor” a
los que los puestos de trabajo deberan conectarse. Ese servidor puede encontrarse en las
instalaciones del cliente o bien en la nube (en este ultimo caso, se puede generar un gasto

extra).

Funcionalidad disponible solo para usuarios premium:
- Aplicacién web y aplicacion Windows, para que utilices en cada momento la que
necesites
- Varios usuarios del CRM en la misma base de datos
- Sin limite de clientes. En la version gratuita el nimero de clientes que se pueden dar

de alta son 200



Sin limite en el nimero de tipos de documentos en el mdédulo de gestién. En la
version gratuita solo se puede crear un tipo de documento

Servicio técnico, soporte y formacion incluidos

Opcion de envio de notificaciones de una tarea a clientes o técnicos

Copia de seguridad diaria automatica

Posibilidad de instalar sin coste adicional el informe diario de incidencias

Posibilidad de instalar sin coste adicional el conector con Google Calendar

Posibilidad de instalar sin coste adicional el conector con Sage 50 o Sage Eurowin
Posibilidad de instalar sin coste adicional el conector con centralitas IP (LCR o 3CX)

Reporting avanzado



Esquema del libro

Este libro esta organizado por cada uno de los conceptos sobre los que se apoya el
programa winCRM, haciendo mayor hincapié y desarrollando mas aquellos puntos que mas

dudas presentan en los usuarios.

. o Configuracion de empresa
Configuracion
Configuracion de usuario

Departamentos

Técnicos

Registro basico de una tarea Maestros )
3 Tipos de tareas

Buscar tareas Prioridades de tareas

Reenviar una tarea a un compafiero
Temas

Enviar al cliente el resultado de una tarea
Crear clientes, editar, eliminar

Planificar una tarea durante la resolucion de otra s .
Campos adicionales de cliente

Clientes

Maodulo SAT

Pausar una tarea Listado de Clientes

T Clasificaciones
Clasificar a los clientes Oportunidades

Eventos

Cambiar el tiempo dedicado a una tarea
Datos del cliente desde el médulo SAT

Indicadores
Gestién Documental

Tareas < Caracteristicas de |as tareas
Acciones de las tareas

{ Configuracion del calendario
Calendario Cuerpo del calendario

Localizar clientes duplicados por nombre o NIF

Tareas pendientes

Parametros de configuracién

Tipos de documentos

Familias de articulos
Articulos <y,

Tarifas =
Localizar clientes duplicados por numero de teléfono

Tipos de impuesio Procesos

= i Importar clientes de archivo Excel
Modulo Gestion B
Tipos de retenciones

Copias de seguridad

Listado de documentos <" Médulo Reporting

Ayuda

Esos puntos que hay que explicar con mas detenimiento quizas sean los mas interesantes
del programa y los que convierten a winCRM en una gran herramienta de gestidn de la

relacion con los clientes.

Los Maestros son los datos que se dan de alta al principio para empezar a trabajar con el
programay a los que volveremos esporadicamente cuando sea necesario.

Por ejemplo, los técnicos son los trabajadores de la empresa. Daremos de alta los
trabajadores al principio y ya no serd necesario volver al maestro de técnicos salvo que

demos de alta o de baja a algun trabajador.



Veremos a los clientes desde dos puntos de vista. El primero seran sus datos generales y el
segundo seran las diversas formas de clasificarlos. Las clasificaciones y las oportunidades
son muy utiles y tremendamente versatiles. La gestiéon documental nos dara la opcién de

asociar archivos a las fichas de clientes.

Las tareas son uno de los pilares fundamentales de winCRM. Dedicaremos un capitulo a

ellas, aunque las tendremos presentes durante todo el libro.

El calendario es la mayor ayuda visual e intuitiva para la gestion diaria de las acciones
realizadas por cada técnico. Su funcionalidad es clave y le dedicaremos una seccion

importante.

Las oportunidades se mostraran de forma muy visual en el Pipeline, una herramienta muy

practica para el trabajo diario del equipo comercial.

winCRM cuenta con una gestidn de eventos, que veremos en este manual.

El médulo de gestion permite hacer documentos de gestion como presupuestos, pedidos,
albaranes o facturas, de una forma muy versatil. Sin ser un programa de gestién, winCRM

puede ayudar a sus usuarios a redactar los documentos de gestidon que puedan necesitar.

La copia de seguridad y la configuracién deberan ser realizadas y establecidas desde el
principio de la utilizacion del programa, razon por la cual veremos esa parte en el inicio del

manual.

El mdédulo SAT vy el de reporting le dan a winCRM una dimensidn especial. Hacen facil y

practico el registro y la obtencion de los datos. Merece la pena utilizarlos.

Por ultimo, explicaremos las opciones presentes en el menu ayuda que redirigen al usuario a

los diferentes recursos online para mejorar el aprendizaje del programa.



Configuracion de winCRM

La configuracion de winCRM propone varias opciones para adaptar el programa a lo que sea

necesario en cada caso. Para acceder a las ventanas de configuracion iremos al menu

Herramientas > Configuracién.

Configuracion Personal

Es la configuracidon que se aplica al usuario actual. Mas adelante veremos la configuracion

de empresa, cuyas opciones afectaran a todos los usuarios.

Podremos elegir unos valores por defecto:

Técnico por defecto: Sera el técnico que se cargara por defecto al abrir el programa.

Departamento por defecto: Serd el departamento que se asignard por defecto

cuando se cree una nueva tarea.

Tipo de tarea por defecto para las tareas: Tipo de tarea que se crea por defecto, por

ejemplo, Consulta, Email, Reuniodn, Visita....

Tipo de tarea por defecto para las tareas planificadas: Tipo de tarea que se crea por

defecto, por ejemplo, Consulta, Email, Reunion, Visita....

Prioridad por defecto: Prioridad que se indicara por defecto al crear una tarea. Esta

opcion solo estara visible si hemos creado alguna prioridad, desde el menu Archivo >
Prioridades de tarea.

Hora de inicio de jornada: Hora en la que el calendario se posicionara por defecto al

abrirse.

Fraccidon horaria: Fraccion minima seleccionable el en calendario. Solo afecta a nivel

visual. La fraccién minima al guardar las tareas es siempre de 1 minuto.

Tiempo por defecto al crear tareas: Al crear una tarea por defecto se creara con la

duracién indicada en este campo.

Tiempo por defecto de la tarea propia al crear tareas para otro técnico: Al crear una

tarea para otro técnico se creara automaticamente con la duracién indicada en este

campo.



8! Configuracién

Personal

Correo electrénico
Empresa

e |
g_‘,ﬁ Configuracion personal
Técnico por defecto Pedro
Departamento por defecto | Administracién
Tipo de tarea por defecto para Tareas: Consulta
Tipo de tarea por defecto para Planificacién de Tareas: Consulta

Prioridad por defecto: MORMAL

[1 No cargar todos los clientes al abrir las ventanas de clientes y listado de clientes

[] Mostrar técnico y observaciones de Ultima tarea en Listado de Clientes
[] No permitir marcar completadas tareas futuras
utilizar el campo tema en las tareas
[J utilizar nombre comercial prioritariamente en los clientes
Calendario

Hora de inicio de jornada 08:00 &

Fraccion horaria 30 minutos v

Tiempo por defecto al crear tareas 115

Tiempo por defecto de la tarea propia al crear tareas para otro técnico 5

Mostrar |z funcionalidad de oportunidades

Mostrar Iz funcionalidad de eventos

Crear una tarea en el técnico de aviso cuando se crea una tarea para ofro técnico

Utiizar médulo de Gestion

k] ]|

) | [ I
. 4 ()
BDD central... Guardar Cancelar

También podremos elegir el funcionamiento del puesto de trabajo para los parametros

siguientes:

- No cargar todos los clientes al abrir las ventanas de clientes vy listados de clientes

Esta opcidon es muy practica si el nimero de clientes de la base de datos es muy

elevado. Solo se cargaran los clientes después de hacer algun filtro. Si tenemos mas

de 50.000 clientes, es conveniente activar esta opcién para evitar la espera de unos

segundos cada vez que accedemos a la ventana de clientes o al listado de clientes.

- Mostrar técnico y observaciones de uUltima tarea en Listado de Clientes. Esta opcidn

afectara al listado de clientes. Solo disponible en versién Premium.

- No permitir marcar completadas tareas futuras. Por defecto podremos marcar como

completadas tareas que planificamos para el futuro. Activando esta opcion

impedimos hacer una tarea para dias futuros indicando que ya ha sido completada.



Utilizar el campo tema en las tareas. Por defecto no se activara el campo “Tema” en

las tareas. No obstante, ese campo puede ser prdactico para clasificar las tareas
realizadas, especialmente cuando queramos explotar los datos desde el reporting.

Utilizar nombre comercial prioritariamente en los clientes. Esta opcién es

especialmente util en el caso de empresas que son conocidas por su nombre
comercial y no por su nombre fiscal. Por ejemplo, esto es algo muy habitual en el
caso de bares y restaurantes. Conoceremos el nombre del “Bar Pepe”, pero no el
nombre de la sociedad “Jose Garcia Martinez”. Esto es una opcidn de usuario pues
puede ser que los vendedores de la empresa prefieran utilizar el nombre comercial,
en cambio, las personas de administracion es muy probable que prefieran ver los
nombres fiscales de las empresas. Cada usuario lo puede configurar como mejor le
convenga.

Mostrar la funcionalidad de oportunidades. Por defecto, ni las oportunidades, ni el

pipeline, se muestran en winCRM. Activando esta casilla, podremos acceder a esa
funcionalidad.

Mostrar la funcionalidad de eventos. Por defecto, la gestidn de eventos no estd

activada. Activando esta casilla, podremos acceder a esa funcionalidad.

Crear una tarea en el técnico de aviso cuando se crea una tarea para otro técnico.

Esta opcion generard automaticamente una tarea en el calendario de la persona que
crea la tarea para otro técnico. Pongamos un ejemplo para explicar esta opcidn: si el
recepcionista de la empresa, llamado Juan, crea una tarea para Lucia, empleada del
departamento de marketing, Juan esta creando una tarea en el calendario de Lucia
con el mensaje correspondiente, afiadiendo el mensaje (Técnico de aviso: Juan).
Activando esta opcion y sin hacer nada mads, se habrd creado una tarea en el
calendario de Juan indicando el mensaje, pero con el mensaje afiadido “Técnico de
destino: Lucia”.

En el calendario de Juan, la tarea reenviada se verd de color morado. En el calendario
de Lucia, la tarea tendra color amarillo mientras esté incompleta. Cuando Lucia
marque la tarea como completada, el color de la tarea pasara a verde v,
simultaneamente, la tarea generada automaticamente en el calendario de Juan
pasara del color morado inicial a color verde, indicando que la tarea ha quedado

completada.



Utilizar médulo de Gestidn. Por defecto, el médulo de gestién no esta activado. Si el

usuario lo quiere utilizar, tendra que activar esta opcion.

Configuracion de Empresa

La configuracion de empresa afectard al funcionamiento del programa para todos los

usuarios.
= Configuracién
Personal S
Correo electrénico H}E:H Configuracion de empresa
Empresa i
[ Cada técnico solo verd a sus clientes (salvo administradores)
Utilizar control de acceso (contrasefia)
utilizar fecha de préximo contacto en los clientes
[[] Avisar si guardamos eventos solapados para un mismo cliente o un mismo técnico
Ruta gestion documental |\\srvdatos\datos$\DOCS_CRM
Esta ruta es recomendable que esté incluida en una copia de seguridad
Utilizar técnico de destino en las tareas
[] Utilizar alias para la creacién de tareas
[] Utilizar campo Pais en la ficha del cliente Pais por defecto: ESPANA v
Nombre de empresa Sicom Soluciones Integrales, S.L.
{ A | Modulo de Gestion
Tarifa por defecto: Particulares v
Tipo de impuesto por defecto: |IVA General ~
[] utilizar recargo de equivalencia
Simbolo de moneda:
Texto LOPD documentos:
De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de A
Datos Personales y con el Reglamento General Europeo de Proteccidn de Datos 2016/679 de 27 de abril,
le informamos que los datos personales que se muestran en este documento, estdn incluidos en un
fichero titularidad de esta empresa, bajo cuya responsabilidad seran tratados. La finalidad del
tratamiento es atender al encargo realizado v los datos serdn conservados hasta la finalizacion de la o
Texto pie documentos:
SICOM SOLUCIONES INTEGRALES, S.L. - Avda, Zaragoza 67 - 31500 Tudela (Navarra) - CIF:
B31755432
4
i i
- ©
BDD central... Guardar Cancelar

Cada técnico solo verd a sus clientes (salvo administradores) Esta opcién permitira

qgue cada técnico o comercial solo vea a sus propios clientes, en cambio, los usuarios
administradores podran ver toda la base de datos asi como asignar clientes al
técnico que corresponda. Solo disponible en version Premium.

Utilizar control de acceso (contrasefia) Activando esta opcién cada técnico tendrd un

nombre de usuario y una contrasefia que debera utilizar para acceder al programa.



En este caso, el técnico por defecto del puesto de trabajo se asigna al técnico que ha
accedido. Solo disponible en versién Premium.

- Utilizar la fecha de préximo contacto en los clientes Es una opcion que mostrara en

la ventana de los clientes un cuadro de texto de tipo fecha para poder seleccionar
una fecha. Esa fecha serd visible en el listado de clientes. El objetivo de esta opcion
es poder organizar las acciones comerciales sin tener que planificar un evento exacto
en calendario. Por defecto esta opcidn esta desactivada en winCRM.

Asi se vera esta opcion en la ficha del cliente:

— .M = 1t . J
Tu. 3..%0 winCRM
Confiqurar ...

Buscar Clientes (N. / N, Com.) Nombre Cliente (ERP: 43000002) * Nombre Comercial * NIF / CIF * Clasificaciones
[ 2| | [carcia pErez, carLos [ [ [Fifrar...
Direccién * Céd. Postal * Localidad * Provincia * v RGPD - Consentimiento Obtenido
[avoa. Los TiLOS,1 [+s001 [zamora [zamora C] RGPD - Datos personales
- 1 RGPD - Encargado
UTIERREZ, LUCIA EMail web ] RGPD - Encargado contrato

[ [ ] RGPD - Trabajador

T ] RGPD - Trabajador contrato
i | Teléfono | cargo | Email
Oportunidades Configurar ..
- Seguros de Vida
Observaciones
= |
7|
Fecha Prevista Proximo Contacto  Tpcnico asignado
[ 0s/0s/2018 =l [esther |
* Dato enlazable con ERE
S —
= ? 2 ] I |
” |
S0 W 9 o O
Tareas Nuevo Editar Eliminar: ‘Guardar Cancelar Cerrar

Y asi podremos verlo desde el listado de clientes:

Eiltros de BUsqueda

Nombre / Nombre Camercial Clasificacion -~ Oportunidad =] Estado =l
Provincia | cIF/niF [ Teléfona [

Localidad ‘ Provincia Teléfonos ‘ Observaci
5 ZAMORA
LOPEZ, ANA.. ZAMORA ZAMORA 983212121...

GIL, JOSE LUIS VALLADOLID | VALLADOLID
RIGUEZ GUTIERREZ, .. ZAMORA ZAMORA

Namero de

o

Cerrar

Ira.. Actualizar | Cancelar

- Avisar si guardamos eventos solapados para un mismo cliente o un mismo técnico. Al

crear tareas, en caso de conflicto, el sistema nos mostrara un aviso.



Ruta gestién documental. El campo de la ruta de la gestion documental es necesario

para poder utilizar la funcionalidad de afiadir documentos a las fichas de cliente.
Como se indica en esta ventana, la ruta donde se guarden los archivos de la gestion
documental se ha de incluir en alguna copia de seguridad. La copia de seguridad de
winCRM, solo incluye los datos.

Utilizar técnico de destino en las tareas. Si activamos esta opcién, podremos asignar

un técnico de destino para una tarea de tal manera que, en el mddulo SAT, esa tarea
figurard en la lista de tareas a solucionar por un determinado técnico. Solo afecta al
modulo SAT. Solo disponible en version Premium.

Utilizar alias para la creacidon de tareas. En algunos casos varias personas pueden

utilizar el mismo usuario de winCRM. Esto es algo prdctico cuando un mismo
departamento de una empresa lo pueden gestionar varias personas, compartiendo
el mismo calendario. Para esos casos se puede anadir el campo Alias. Al activar el
campo alias, en las opciones de usuario se vera una opcién adicional para que cada
persona pueda indicar su propio Alias. Al crear las tareas se verd mediante el campo
Alias, quién ha creado la tarea. Solo disponible en versién Premium.

Utilizar el campo Pais en la ficha de cliente. Pais por defecto. Podremos activar esta

opcién si nos interesa poder indicar el pais en la direccién de nuestros clientes.
Sencillamente, activando esta opcidn, se vera el desplegable con los paises del
mundo. También elegiremos el Pais por defecto.

Nombre de empresa. Este campo es necesario especialmente para el mdédulo de

gestidn, pues ese nombre se vera en el documento impreso.

Modulo de gestidon. Antes de empezar a utilizar el mddulo de gestidon, es

indispensable configurar algunas opciones.

- Tarifa por defecto. Es necesario establecer la tarifa que se asignara por

defecto a los nuevos clientes. Para poder seleccionar aqui una tarifa,
previamente habra que crearla en el propio médulo.

- Tipo de impuesto por defecto. Es necesario establecer el tipo de impuesto

gue se aplicard por defecto a los nuevos articulos y a los articulos sin
codificar. Para poder seleccionar aqui un tipo de impuesto, previamente

habra que crearlo en el propio mddulo.



- Utilizar recargo de equivalencia. Si queremos poder aplicar recargo de

equivalencia a algun cliente, habra que activar esta opcidn.

- Simbolo de moneda. Aqui indicaremos el simbolo de moneda que se utilizara

en el programa.

- Texto LOPD documentos. En este campo escribiremos el texto legal que

gueremos que figure en el pie de los documentos.

- Texto pie documento. Este campo también permite configurar un texto que

se verd en el documento, en la zona del pie, pensado para tener 1 o 2 lineas.

Configuracion del correo electronico

Para todas las acciones donde winCRM envia un correo electrénico, es necesario configurar
los datos del servidor y usuario de correo. Los datos son generales para todos los usuarios
de la empresa. Para conocer sus datos de configuracion del servidor de correo es posible

gue necesite la colaboracion de su informatico.

o Cnnﬁgu(acmn

Personal h
Configuracién de envio de correo electrénico (inica para toda la empresa)
Empresa

Servidor correo electrénico Plantilla de envio de la notificacion

Servidor de correo electrénico SMTP  Puerto | Variables a utilizar en el mail de envio de las incidencias:
| FTECNICO™, *ESTADOTAREA™, *DURACION™,
*FECHA*, *ASUNTO™, *DESCRIPCION™

|smtp.crmgratis.e5 | |25

Direccion de correo electrénico

|n0-rep|y@crmgrat|5.es | Estimado cliente,

Nombre de usuario Contrasefia Gracias por contactar con nuestro departamento de atencidn al
|n0-rep|y.crmgrati5‘e5 | |*********“** | clients.

Firma Usted fue atendido por: *TECNICO*

SICOM Soluciones Integrales S.L. Fecha de atencion: *FECHA™

SINET Soluciones Integrales S.L. *DURACION™

Avda, Zaragoza, 67 — 31500 - Tudela -

Esparia Trabajo realizado: *DESCRIPCION®

Aplicaciones de Gestion

= La incidencia ha quedado: *ESTADOTAREA™
[ utilizar SSL Probar configuracién

= Be:

BDD central... Guardar Cancelar




También desde aqui se pueden configurar la firma que ird en cada correo enviado y la

plantilla para el envio de la notificacion de tareas. Esa notificacién es la que se utiliza en el

botdn “Enviar” de la tarea.

[ Tareas - RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCTA

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracién

[administrado 7| [Psiquiatria ] [teros/z018 7] 230 = [120:02 | Completads
Tipo de Tarea  [Correo electranico ] Pprioridad [pendiente -] Asunto [ =
Observaciones

Visital =)

=
Técnicos de destino 1 ’_
3l E([ ! ) 2%, | ©

O - OON IR( )| ] % )

Nueva Editar Eliminar Guardar Enviar Cahcelzr | Planificar Cerrar
Tareas
Nombre Tipo de Hi A = o
Faernice e ‘ Duracién ‘ (] l Ci | Prioridad

2

La notificacion también se utiliza en el médulo SAT.

Pedro RAMOS PEREZ

TIEMPO
Q. 948402168-659633010  © TUDELA Navarra 4:01

Incidencia Asunto: ~ | Prioridad: NORMAL >~

El cliente tiene un problema al hacer la remesa. Veo que el problema esta en la numeracion y le explico cémo hacerlo correctamente.

TAREA COMPLETA \ Planificar

En el texto de la plantilla se pueden utilizar variables para la redaccién al vuelo del correo

electrénico que sera enviado <TECNICO>, <ESTADOTAREA>, <DURACION>, <FECHA>,
<ASUNTO> y <DESCRIPCION>.

Si la plantilla es la siguiente:



Estimado cliente, =]

Gracias por contactar con nuestro departamento de
atencion al cliente. Este mensaje es una confirmacién de
gue su incidencia ha sido tratada por uno de nuestros
técnicos.

usted fue atendido por: <TECNICO>
Fecha de atencion: <FECHA>
puracion de la intervencidn: <DURACION>

pDescripcion del trabajo realizado:
<DESCRIPCION>

La incidencia ha quedado: <ESTADOTAREA>.

No dude_en volver a ponerse en contacto Con nosotros
cuando lo necesite de nuevo.

Un saludo, <TECNICO>

< | M

El mensaje generado sera el siguiente

H ™ ¥ SICOM - Consulta n® 107 - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje u a hacer?

ma. 01/05/2018 20:.00

W winSAT - Consulta <mailer@winsat.es>
SICOM - Consulta n°® 107

Para Pedro Ramos Pérez

Estimado cliente,

Gracias por contactar con nuestro departamento de atencion al cliente.
Este mensaje es una confirmacion de gue su incidencia ha sido tratada por uno de nuestrostécnicos.

Usted fue atendido por: Administrador
Fechade atencion: 11/05/2018 a las 14:00

Duracion de la intervencion: 0h 55m

Descripcion del trabajo realizado:
Paciente enmejoramuy positiva

La incidencia ha quedado: Resuelta.
No dude en volver a ponerse en contacto con nosotros cuando lo necesite de nuevo.

Un saludo, Administrador




Datos maestros

Técnicos

Los técnicos son todas las personas de la empresa, sea cual sea su rol. Es conveniente dar de
alta en esta seccion a los comerciales, a los técnicos de soporte, a las personas que

responden al teléfono, pero también al personal administrativo o directivos.

Los técnicos pueden ser usuarios del programa o pueden ser personas que no lo usen
directamente, pero de las que nos interese tener un calendario y/o una direccién de correo

electrdnico con los que podremos interactuar.

Por ejemplo, si tenemos algun colaborador habitual externo y queremos reenviarle algunas

tareas, serd comodo tenerlo en la lista de técnicos.
También puede ser interesante dar de alta recursos como aulas, vehiculos o salas de
reuniones, y asi dispondremos para cada uno de ellos de un calendario que nos permitira

planificar la ocupacion.

El mantenimiento de técnicos esta accesible desde el menu Archivo > Técnicos



e =
Buscar técnicos (N. / Email) Nombre

Alberto
Antonio | |
Cristina

Departamentos a los que pertenece:

Nombre de usuario Contrasefia

Calendario enlazado de Google Calendar:

L Y LR

Nuewvo Editar Eliminar Guardat Cancelat Cerrar

Se podran dar de alta tantos técnicos como sean necesarios pues el nimero de técnicos no
estd relacionado con el numero de licencias contratadas. Cada licencia ira vinculada a un
técnico, pero varios usuarios pueden estar vinculados al mismo técnico y puede haber

técnicos que no estén vinculados a ninguna licencia.

De cada técnico podremos especificar:
- Nombre: El nombre del técnico o recurso.
- Email: Direcciéon de correo electrénico asignada al técnico.
- Administrador: Establece los permisos de administrador al técnico. En caso de no ser
administrador, un usuario solo podra ver su propio calendario y modificar 2 campos
de sus datos: nombre de usuario y contrasefia. Solo disponible en versién Premium.

- Puede acceder al reporting: El técnico verd activado el botdn Reporting de la barra

de herramientas y la opcidon Reporting del menu Maddulos. Solo disponible en version
Premium.

- Recibir informe diario de incidencias (se envia cada dia en el primer inicio de

winSAT): Si el técnico tiene activada esta opcion, recibira diariamente los mails de
resumen de tareas realizadas, siempre que se ejecute el mddulo SAT. El ejecutable
winSAT.exe puede ser llamado diariamente mediante una tarea programada. Solo

disponible en versién Premium.



Puede descargar archivos. El permiso de descarga de archivos permite generar los

archivos de Excel desde el programa. Solo disponible en versidn Premium.

Departamentos a los que pertenece: Permite establecer en qué departamentos

trabaja el técnico. Si el técnico tiene un departamento activado y el departamento
tiene la opcidn activada “Notificar por mail a los técnicos que tengan asignado este
departamento al generar una nueva incidencia incompleta”, el técnico recibird un
mail cada vez que alguien genere una nueva incidencia incompleta en el
departamento en cuestion.

Nombre de usuario y contraseiia: Datos de acceso al programa. Solo disponible en

version Premium.

Calendario enlazado de Google Calendar. En caso de tener winCRM enlazado con

Google Calendar (Solo version Premium), aqui se mostrara el nombre del calendario

de Google que esta vinculado con el técnico. Solo disponible en versidn Premium.

Departamentos

Las tareas en winCRM se organizan por departamentos. Es necesario que al menos exista un

departamento en la empresa para poder crear tareas.

Tendremos, por ejemplo, el departamento comercial, departamento de calidad,

departamento informatico o departamento de atencion al cliente.

Para crear, editar o eliminar departamentos, acudiremos al menu Archivo > Departamentos.

s

5L Departamentas (] ]

Buscar departamentos (N. / Email) Nombre

Administracién I
Formacion
Hosting

LOPD - Proteccién de Datos . ‘1 | - [[ - ' ' I—-
Proyectos a@ %‘ aa @ 0 @J
A4 L . A1

Nuevo Editar E_rimiﬁar Guardar Cancelar Cerrar




Mediante los botones Nuevo, Editar, Eliminar, Guardar y Cancelar sera muy sencillo crear los

departamentos necesarios y mantenerlos actualizados.

Existe una opcion “Notificar por mail a los técnicos que tengan asignado este departamento
al generar una nueva incidencia incompleta” que provocara el envio de correos electrdnicos
cuando se creen nuevas incidencias incompletas en el departamento en cuestién. El envio
de mensajes se activa al pulsar en Editar y marcar la casilla correspondiente. El mensaje

enviado tiene el siguiente aspecto. Solo disponible en versién Premium.

De: winCRM <no-reply@wincrm.es>

Enviado el: martes, 13 de marzo de 2018 9:33

Para: Pedro Ramos Pérez <pedro@sicomsl.com>
Asunto: SICOM - Nueva incidencia incompleta creada

Se ha generado una nueva incidencia incompleta
Técnico que ha creado la incidencia: Diana
Técnico de destino: Alberto

Departamento: Eurowin / Sage 50c

CLIENTE: 43001552 - SASPAIN, S.L.

CONSULTA REALIZADA:
Te llama para hablar de un report que le mandaste, te llama él luego

winCRM - Médulo SAT - Fecha: 13/03/2018 9:33:25.

Tipos de tareas

Los tipos de tareas son los tipos de acciones que hacemos con los clientes. Normalmente
daremos de alta los tipos de tarea siguientes:

- Llamada telefdnica

- Correo electrénico

- Reunién

- Visita

- Consulta



Segun el tipo de empresa y las necesidades particulares de cada una, estos tipos de tareas

pueden variar mucho.

95 Tipos de tarea
Buscar Tipo de Tarea Nombre
I ([ |
Formacion A
Gestion con terceros —
Horas de trabajo ? ? 5 ? {
Llamada “ “ w @ 0 o;
hloagar . Nue\)d Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

Prioridades de tareas

Podremos utilizar las prioridades de tareas para diferenciar, por ejemplo, tareas urgentes de

tareas no urgentes. También podemos crear, por ejemplo, una escala de prioridad con

niveles de 1 a 5.

Si no se crean prioridades de tareas desde esta ventana, no se vera el desplegable para
seleccionar la prioridad al estar creando o modificando la tarea. Esto permite que las

ventanas de las tareas sean mas livianas. Por ello, es aconsejable crear prioridades de tareas

solamente si es necesario.

.!E Prioridades de tarea F
Buscar Prioridades Nombre Color
[ | | [normaL | I Eeai color
URGENTE ? 7 ? —
WO @ W© o0 o ©
Nuevo Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

De las prioridades de tareas, podremos especificar un color que permitira diferenciar

rapidamente las tareas por su prioridad en la vista calendario y en la lista de tareas

pendientes del mdédulo SAT.



Temas

Las tareas podran tener un Tema. Para activar esta posibilidad es necesario establecerlo en

la ventana de configuracion (Menu Herramientas > Configuracién > Personal).

e B

& Configuracior

Correo electrénico i ,-!-,5 Configuracion personal
Empresa ) )
Técnico por defecto Pedro
Departamento por defecto |Eurowin / Sage 50c
Tipo de tarea por defecto para Tareas: Consulta

Tipo de tarea por defecto para Planificacién de Tareas: |Consulta

Prioridad por defecto: NORMAL

[] No cargar todos los clientes al abrir las ventanas de clientes y listado de clientes
[] Mostrar técnico y observaciones de dltima tarea en Listado de Clientes

[] Mo permitir marcar completadas tareas futuras

I:_ Utilizar el campo tema en las tareas :I

[] utilizar nombre comercial prioritariamente en los clientes

Calendario

El tema permitird diferenciar unas tareas de otras.

Seria légico utilizar el campo solo en casos de tareas que queremos diferenciar. Es decir, en
casos concretos. Desde el reporting, podremos listar las tareas que tengan un determinado
tema.

Por ejemplo, en el caso de un servicio que incluya unas consultas, pero no otras. Esto es algo
habitual en las asesorias de empresas, que pueden cobrar un fijo mensual por consultas
fiscales y contables, pero que de vez en cuando tienen que hacer tareas de otro tema, como
la renta o el patrimonio. Las tareas que se salgan del servicio incluido, las identificaremos
con un tema concreto de tal manera que al final del mes, se puedan agrupar las tareas

excluidas y cobrar al cliente el tiempo dedicado a ellas.



.,,IE = m—

Buscar tema Nombre

AutoCAD ~
Carretilleros

Ciberse_g_uridad | ? } ?
e W @ W o

EFOM i Nuevo Editar Eliminar Guardar | | Gan

¢

Clientes

Los clientes son el eje central de cualquier programa CRM. Antes que nada, un programa

CRM es una base de datos de clientes, con mayor o menor detalle y funcionalidad.

En winCRM, podremos acceder a la base de datos de clientes desde el menu Archivo >

Clientes o bien desde el botdn “Clientes” de la barra de herramientas.

o Clientes ==

Buscar Clientes (N. / N. Com.) Nombre Cliente (Cliente ERP: 43000516 * Nombre Comercial NIF / CIF a ion Configurar ...
[ 5| | [AvUNTAMIENTO DE FALCES I | [p31103008 | [Ftear.

Direccion c6d. postal  Localidad Provaen pais ] 19001 Inglés nivel intermedio r~
AYUNTAMIENTO DE FALCES 1 Abogado

|Plaza de los Fueros, 11 | [31370 | [FaLces | [Navarra | & |

[] Alimentacién
Email web [ Alumno de Alfabetizacién informati

[ Alumno de Andlisis Financiero
[ Alumno de Autocad
] Alumno de AUTOCAD 3D 28/01/201

|ayto@ralces.org I

Contactos

Descripcion Teléfono cargo Email 1 Alumno de Contabilidad

948734056 ...| |0 Alumno de contabilidad 20/03/19 v
Observaciones Oportunidades Confiqurar ...
App Servicios ~
App Tudela
Cursos

Cursos Inglés
Eurowin

Evolucién Eurowin
Gestion Documental
Médulo de Obras
Prestamo de ordenadres
Presupuest

Fecha Prevista RGPD
Préximo Contacto  Técnico asignado  Tarifa Tipo de impuesto Tipo de retencisn

Sage 200c / Despachos

Sane 50C
ar recargo de equivalenci Total opertunidad: 0,00 €

Ml & & & &lelsle

Adi, Docs Eventos Nusvo Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

Desde la ventana de clientes podremos crear nuevos clientes, editar los que ya existen y

eliminar aquellos que ya no queremos guardar.



Crear nuevos clientes

Para crear un nuevo cliente pulsaremos en el botén Nuevo, lo que nos llevara al campo
Nombre donde escribiremos el nombre del cliente. También el resto de datos, como el
nombre comercial, el NIF, la direccidn, el cddigo postal, la localidad, la provincia, el email, la

pagina web y las personas de contacto.

Se pueden guardar tantas personas de contacto, con su descripcion, teléfono, cargo y email,

COMoO sean necesarios.

Una vez hayamos completado todos los datos, pulsaremos en el botén Guardar, lo que

guardara ese nuevo cliente en la base de datos.

Editar los datos de un cliente

Para editar los datos de un cliente, serd necesario pulsar en el botén Editar. Una vez
hayamos hecho las modificaciones, pulsaremos en Guardar, lo que registrara los cambios en

la base de datos.

Para modificar las clasificaciones o las oportunidades de un cliente no es necesario estar en

modo de edicion.

Eliminar a un cliente

Para eliminar a un cliente, solo sera necesario pulsar en el botén Eliminar. Si el cliente no

tiene tareas creadas, el sistema nos pedira confirmacion y procedera a eliminar el registro

de la base de datos.

winCRM

PEREZ?

0 ¢Estd seguro de querer eliminar el cliente Pedro RAMOS
Sélo podra borrar el cliente si no tiene tareas asignadas.

=10 =




Si el cliente tiene tareas, no se podra eliminar.

winCRM X
Q Se ha producido un error,

Serd, en ese caso, necesario ir al mantenimiento de tareas y eliminarlas todas, una por una,

para, posteriormente, eliminar el cliente.

Clasificar a los clientes

Podremos utilizar varios métodos para clasificar a los clientes. Es importante conocer bien el
programa para ir rellenando correctamente los campos oportunos en funcién de la utilidad

gue le vayamos a dar.

Lo primero serd conocer el listado de clientes, punto de partida para muchas gestiones

realizadas en winCRM.

Listado de clientes

El listado de clientes tiene una zona de filtros que nos permitiran buscar a los clientes que

cumplan determinados criterios. Esta es la primera y mas sencilla forma de clasificarlos.



T Litada de Crintes ==
Eiltros de Busqueda
Nombre / Nombre Comermf|:| Clasificacion - | Oportunidad | Estado =
Provincia | | Locaiidad [pampl | i | | pais | | Teléfono [ | Técnico | <

Email | |
Proams Nombre Nombes NIF Localidad Provincia Email Teléfonos Observaciones -
Fecha Comercial
» Aceros Calibrados, s.a. A31003742 PAMPLONA NAVARRA 948309110; 15830356P
ADECCO TRAINING | |PamMPLONA NAVARRA |roberto.ner... | ss0752752; ;
Alfa Asesores y Consultores, S.L. | ‘Pampmna Navarra |a\fa—ases@... 948211934
AMBULANCIAS BAZTAN B PAMPLONA
Anade Consultoria Pamplona Navarra anadecons... | 948291463
ANEL 631137615  PAMPLONA NAVARRA 607853168; ;
ANTENAS NAVARRA, S.A. A31116700 PAMPLONA Navarra administrac... | 948254746; 660843577 Eurowin. Gestién documental. App personalizada. Se:
Anuario de la Construccién | |Pamplona Navarra |info@anuari...| 607828456 Nos intercambiamos tarjetas en la jornada BNI de Par
ARMENDARIZ ISTURIZ FERMIN Y G... | E31873672 ‘PAMPLUNA NAVARRA |HSEJ\LACID"EE... 948291392; 948291247
Asesoramiento Psicomédico, S.L. | B21276181  |PAMPLONA MAVARRA |apm@apmp... | 948172988; ;
Asesores Sdez Sasal | ‘Pampmna Navarra |asesnna@s... 948242621
Asesoria de Empresas Atesoi, S.L. Pamplona Navarra 948221042
Asesoria Ignacio Roncal Pamplona Navarra ignacioronc... | 616997612
Asesoria Laboral Social 2000, S.L. | Pamplona Navarra Jmartinez@... | 948221966
Asesoria Lazarau | Pamplona Navarra asesoria@l... | 948291640
Asesoria Ubani, S.L. | |pamplona NAVARRA |ubani@ase... | 9ag241008 v
< >
Nimero de registros: 141 T ]| i 3 - ”—
¢ &= 0 O o
Acciones v | | Exportar || Ira... Actuaizar | | Cancelar || Carrar

Podremos filtrar los clientes por nombre, nombre comercial, clasificacion, oportunidad,

provincia, localidad, NIF, pais, teléfono, técnico, email o campos adicionales.

Por ejemplo, si nuestro trabajo es llamar a las personas de una determinada provincia,
podremos escribir en el filtro el nombre de la provincia y pulsaremos en Actualizar. Todos

los clientes de esa provincia apareceran en el listado.

Una vez tenemos en el listado a los clientes que hemos filtrado, podremos hacer doble clic
en ellos o pulsar en el botdn “Ir a...” lo que nos llevara a la ficha del cliente, pero sin cerrar el
listado de clientes con el filtro aplicado. Cuando terminemos con ese cliente, cerramos la
ventana de clientes y seguiremos, desde el listado, con el siguiente. Es una buena opcion

para tareas de televenta.

Ordenacion

El listado de clientes es ordenable por cada una de sus columnas. Si pulsamos en el titulo de
la columna el listado se ordenara por esa columna en orden ascendente (de A a Z). Si
volvemos a hacer clic en ese titulo la ordenacién se hard en orden descendente (de Z a A).
En ambos casos veremos un pequefio tridngulo a la derecha del nombre de la columna

indicando la ordenacion.



~  Oportunidad

Teléfono I/-——\

I, SRS

Localidad Provincia - E
137 .A Corufia & Corufia

' Labastida ‘ ALAVA Tjuc

LLODIO ALAVA ‘

.Vitclria .ALAVA Tda

.Amurrio .ALAVA ‘
‘47 ‘VITORIA ‘ALAVA

‘ALBACETE .ALBACETE ‘ikE
19E .Alicante .Alicante 'mc
83 |Catral ALICANTE ;f

.DENIA .ALICANTE '

Alcoy alicante |co

El orden de las columnas y su ancho es configurable. Tanto la anchura, como el orden, como

la ordenacion, se memorizan al salir de la ventana con el botén Cerrar.

Posicion de las columnas

Para cambiar de posicién una columna, pulsamos en su titulo y arrastramos la columna
hacia la posicién donde queremos que se ubique. Como se puede apreciar en la imagen
siguiente, se vera una barra gruesa de color azul en la posicién en la que se insertara la
columna. Al soltar el ratdn la columna se verd en su nueva posicion.

Al cerrar la ventana del listado de clientes utilizando el botén Cerrar, se guardaran las

posiciones de las columnas.

|elerono

NIF (boatidas Previrete ) Email Teléfonos

NIF Teléfono | |

NIF Localidad Provinci Email Teléfo

J

U

T T

B
L1/

Localidad Provincia NIF Emgil



Anchura de las columnas

Para cambiar la anchura de una columna, hay que buscar una doble flecha en la linea que
separa los titulos de las columnas. Cuando veamos esa doble flecha hacemos clic con el
ratdn y movemos la separacion para agrandar o reducir la columna de la izquierda.

Al cerrar la ventana del listado de clientes utilizando el botén Cerrar, se guardaran las

anchuras de las columnas modificadas.

] CIF/NIF [ | Te

1
~ Nombre Comercial | @Localiid Pr

Filtro por clasificaciones

Las clasificaciones permiten indicar caracteristicas de tipo “Si / No” en los clientes. Por
ejemplo, podremos indicar si un cliente tiene contrato de mantenimiento o no. O si un

cliente es del sector de la alimentaciéon o no.

Las clasificaciones son muy versatiles y no hay limite en el nimero de clasificaciones que

podemos crear.

Encontraremos las clasificaciones en el menu Archivo > Clasificaciones

&% winCRM - Versién multipuesto (conectada): 3.4 - Pedro *
Archive | Herramientas Modules  Ventana  Ayuda

Calendario .
Clientes ¥ i 41 =

Listado de Clientes

e Clientes  Pipeline  Eventos Gestian SAT Réporﬁing Cerrar

Técnicos
Departamentos
Oportunidades

Tipos de tarea
Prioridades de tarea

Temas

Salir Alt+F4




También podremos acceder a las clasificaciones desde la ventana de los clientes, mediante

el enlace “Configurar...” ubicado justo encima de la lista de clasificaciones.

bre Comercial NIF / CIF Clasificaciones Configurar ...
| [P3110300E | [Fier=r.
i Provincia Pais [] 19001 Inglés nivel intermedio P

| [ ] Abogado
[] alimentacion
! [] alumno de Alfabetizacién informati
| [ 1 Alumno de Analisis Financiero
[ ] Alumno de Autocad
: ] Alumno de AUTOCAD 3D 28/01/201
| Email [] Alumno de Contabilidad
! ... | [ Alumno de Contabilidad 20/03/19

| |Navarra

Una vez accedemos al mantenimiento de clasificaciones, veremos aquellas que ya existen en

el programa y podremos crear nuevas, editarlas o eliminarlas.

a5 Clasificaciones - O X

Buscar clasificaciones Nombre

19001 Inglés nivel intermedio  » | | Imagen de 30 x 30 pixeles
Abogado

Alimentacion |:|
Alumno de Alfabetizacion inform

Alumne de Andlisis Financiero i

Alumno de Autocad
Alumno de AUTOCAD 3D 28/01/: | ?

Alumno de Contabilidad ) 1 ? 4 ? ; |
Alumno de Contabilidad 20/03/1 () (7] (A X} V) i) ()

Alumno de Curso de Almacén Shicyvo Editar Eliminar Cuardar Cancalar Cerrar
Alumno de Curso de Altura v = 1

Ademas del nombre, cada clasificacion, puede contar con un icono o imagen de 20 x 20
pixeles. Esa imagen se muestra en la version online de winCRM y en el mddulo SAT (Un
modulo del programa que veremos mas adelante en este libro. La imagen de la clasificacion
resultara muy practica para identificar muy rapidamente los servicios de los que dispone un

cliente.



n Clasificaciones O

Buscar clasificaciones Nombre

wincrm

|TFene winCRM Premium

Dis tribuidor winCRM

Tiene enlace winCRM EW

Tiene enlace winCRM Google Cal
Tiene enlace winCRM Sage50 - .
Tiene winCRM Gratuito EXamirnar.. Quitar imagen

Tiene winCRM Premium
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gueio Editar Eliminar Guardar Cancealar Cerrar

de 30 x 30 pixeles
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Mostramos aqui como se ven estos iconos en el modulo SAT:

& WnCRM - Méculo SAT - peara

o @ =
Pausar 8 | CRM [F8] | Buscar [F9] | Reenviar [F10] | Guardary Nueva [F11] | ‘Guardary Cerrar [F12] | Cancelar [ESC] | Parametros | sall

Departamento ~|  Sicom Soluciones Integrales, S.L. TIEMPO
Buscar dlientes © TUDELA NAVARRA 3:15

~ Prioridad:  NORMAL

TAREA INCOMPLETA Planificar

Resuelto a la primera

inci or departamento |6 ccitarindicadores
) @A - } '21’ INCDENCIAS
’ 44:03 1 ome
RESOLVER
69% W Proyectos TiE
SOLUCION DEL
winCRM e " 0 DEPARTAMENTO

SELECCIONADO
| W Otros
|
‘ Tareas [ Solo do  [Solo las tareas que me han sido asignadas
Dpto Fecha Cliente Técnico

Desciipciin Téonic

Oportunidades

Las oportunidades permiten clasificar a los clientes, pero con el afiadido de poder utilizar

estados. Constituyen una posibilidad muy versatil de clasificacion.

Por ejemplo, si nos dedicamos a vender seguros de vida, podremos crear una oportunidad

“Seguro de Vida” con los estados:

Posible cliente
- Interesado

- Muy interesado
- Oferta enviada

- Cliente



- No interesado

Encontraremos las oportunidades en el menu Archivo > Oportunidades

Z& winCRM - Versién multipuesto (conectada): 3.4 - Pedro *
Archive | Herramientas Madulos Ventana  Ayuda

Calendaric
Clientes » A7

Listado de Clientes e Clientes  Pipeline Eventos

Gestion SAT Repurting Cerrar

Técnicos

Departarmentos

Clasificaciones
Tipos de tarea
Pricridades de tarea

Termas

Salir Alt+F4

También podremos acceder a las oportunidades desde la ventana de los clientes, mediante

el enlace “Configurar...” ubicado justo encima de la lista de oportunidades.

¥ Clientes [-[O]x]

Buscar Clientes (N. / N. Com.) ‘Nombre Cliente (ERP: 43000003) * Nombre Comercial * NIF / CIF * Clasificaciones Configurar.
[ | | [FERNANDEZ LOPEZ, ANA MARTA [ I [Fiwar-.

FERNANDEZ LOPEZ, ana maris T Cod. Postal * Localidad * Provincia * v Paciente Privado
FERNANDEZ LOPEZ, ANA MARIA rece . calidad ; i

GARCIA PEREZ, CARLOS [capaz, = R ZENORS [zamora g :E:::i :A):\Elﬂas
GIL GIL, 10SE LUIS o e

RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCTA ] Paciente Fremap

[

Contactos *

Descripcién Teléfona Cargo ‘Email
Casa 983212121
Mévil 659123123
Roberto 659234234 Hermana .
Oportunic I Configurar ... |
— Seguros de Vida e
Observaciones
=
=
Técnico asignado
IEsthsr vI

* Dato enlazable con ERP

-~ 0 N T
Soldo| & || o ﬁ@‘ E"@|
Tareas Nuevo Editar Eliminar Guardar, Cancelar | Cerrar




Al acceder por primera vez a la ventana de oportunidades encontraremos vacias las listas de

oportunidades y estados.

Sl =5 o8 =)
Buscar oportunidades Nombre oportunidad

Administrar tipos de estado Administrar estados
Estados disponibles Estados asignados
. |
>
=
| <=
AV
.22 =
Ww W W X ©

Nuevo Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

Lo primero que tendremos que crear son los tipos de estados que vayamos a utilizar.

Para ello pulsaremos en el botdn “Administrar tipos de estado”

[ & =
lades Nombre oportunidad
|L |
Administrar tipos de estado Edministrar estados
Estados disponibles Estados asignados

==

Veremos entonces la ventana de tipos de estado, donde podremos crear, por ejemplo, tres

tipos de estado: Clientes, Futuros clientes y No clientes.



8 Tipos de Estado - O *
Buscar tipo de estado Nombre Orden
[ || I
Clientes
Futur_os Clientes i —
Mo Clientes J 2 ) | {
5. oy B 74}
@ @ @ 9 e |l o
Nuevo Editar Eliminar cuardat Cancela Cerrar

Una vez creados los tipos de estado, crearemos los estados, pulsando en el botdn
“Administrar estados”.

==y ==
Nombre oportunidad
||

Administrar tipos de est%o Administrar estados I

Estados disponibles Estados asignados

Veremos entonces la ventana de Estados, donde podremos ir creando los estados que

vamos a necesitar. Serda muy util poner colores a cada estado, algo que nos ayudara a ver

muy rapidamente en cada cliente, como esta cada oportunidad.

55 Estados

- m} X
Buscar estados Nombre

Color
It imml
Cliente Tipo de Estado
Interesado

No interesado
Oferta enviada
Posible cliente

e & & olsle

NUEVO Editar

Eliminar Cerrar

Una vez hayamos creado los estados que queremos, pulsamos en Cerrar.

El siguiente paso sera crear una oportunidad a la que asignaremos los estados.

Para ello pulsaremos en el botéon Nuevo y escribiremos el nombre de la oportunidad vy

pulsaremos en Guardar. En este caso hemos creado la oportunidad “Seguros de Vida”.




o/ Oportunidades e
Buscar oportunidades Mombre oportunidad

Administrar tipos de estado Administrar estados

Estados disponibles Estados asignados

|Seguros de vida |

Interesado

No interesado

i >
Oferta enviada L .
Posible cliente -
=
e

3@ % 4?@ 3

MNuevo Editar Eliminar Cerrar

Ahora solo queda seleccionar en la lista de la izquierda la oportunidad que queremos
configurar y pasar de la lista de “Estados disponibles” a la de “Estados asignados” aquellos
gue queremos utilizar en esta oportunidad.

Eso lo podremos hacer con los botones >>, >, <, <<

o Oportunidades == E
Buscar oportunidades Nombre oportunidad

‘Segurus de vida |

Administrar tipos de estado Administrar estados
Estados disponibles Estados asignados

Posible cliente
Mo interesado

Oferta enviada
==

<<

3@ %"29 9 8 o

Nuevo Editar Eliminar Guardar Cancalar Cerrar




Una vez hemos pasado a los estados asignados todos los estados que nos interesen,

podremos reordenarlos utilizando las flechas situadas debajo de la lista de dichos estados.

4| v

Para asignar una oportunidad a un cliente, tenemos que hacer clic con el botén derecho en

la oportunidad y seleccionar el estado que nos interese.

|
Oportunidades Configurar ...

Posible cliente
j‘ Interesado

Muy interesado

Cliente

Oferta enviada

Mo interesado
Borrar estado

Configurar estados...

Al seleccionar el estado, veremos, en la ficha del cliente, el color del estado de la
oportunidad asignada. Si paramos el raton delante de la oportunidad, nos muestra el estado

seleccionado.

Oportunidades Confiqurar ...

lSe uros de Vida
?




Las oportunidades asignadas a los clientes son uno de los filtros del listado de clientes.

Pipeline

El pipeline es la manera mds visual de gestionar las oportunidades de los clientes.

Accederemos a él desde el botén de la barra de herramientas.
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En la ventana del pipeline veremos un primer desplegable que nos permitira seleccionar la
oportunidad con la que queremos trabajar. Después tendremos un segundo desplegable
con los tipos de estado. En nuestro ejemplo estamos viendo la oportunidad Seguro de viday
el tipo de estado Futuros clientes. En ese tipo de estado hemos configurado 3 estados:
Posible cliente, Interesado y Oferta enviada.

La idea sera incluir en la primera columna, el estado Posible cliente, todos aquellos registros
gue pensamos que puedan tener interés por nuestro producto o servicio. En el momento
que los tenemos ahi empezaremos a trabajarlos con la idea de ir pasandolos hacia las
columnas de la derecha.

Por ejemplo, deberiamos llamar a Luisa Maria Pérez, y explicarle nuestro seguro de vida. Si
detectamos que puede estar interesada, la pasaremos a la columna de Interesado. Si no
estd interesada la pasaremos a la columna No interesado (esta columna no esta visible en la

captura de pantalla).



Una vez hayamos vaciado la columna Posible cliente, empezaremos a enviar las ofertas a los

clientes interesados. Asi iremos pasando cada cliente a la columna Oferta enviada.

2 winCRM - Versién monopuesto: 3.3 - Pedro * — x
Archivo  Hermamientas  Médulos  Ventana  Ayuda
s ] - \m A — = Ay ol °
26, @& ¢ ' W0 ay L o e & 9 .7
@ @ Dr @ N\ w W PN
Calendario | Clientes Listado de Clientes  Pipeline  Eventos | Gestion  SAT  Reporting | Copiassegurided | Cemar | Premium
T =)
Oportunidad | Seguro de vida v | Tipo de estado | Futuros clientes v|  ACTUALIZAR
Posible cliente Interesado oOferta enviada
Total: 0,00 € Total: 0,00 € Total: 0,00 €
Afiadir Cliente > < Afadir Cliente > & i
4 registros 2 registros 0 registros
Luisa Maria Pérez José Luis Garcia
Importe: 0,00€ Importe: 0,00€
Porcentaje: | 0% ||| Porcentaje: | 0%
Modificar  Crear tarea Modificar  Craar tarea
Lucia Gémez Pérez Antonio Gil Serrano
Importe: 0,00 € Importe: 0,00 €
Porcentaje: | 0% ||| Pporcentaje: [ 0%
Modificar Crear tarea Modificar Crear tarea

Autoescuela Stop

Importe: 0,00 €
Porcentaje: | 0%
Modificar ~ Crear tarea

Embutidos el Jamén

Importe: 0,00 €
Porcentaje: | 0%
Modificar Crear tarea

El trabajo comercial se puede organizar de forma muy practica y visual desde el pipeline.
Cada llamada que hagamos a un cliente deberemos crearla como tarea, utilizando el botén
“Crear tarea”.

Desde el pipeline podremos especificar un importe de oportunidad y un porcentaje de
ejecucién de la venta.

Cada columna mostrara el total de importe de los clientes que contiene y el orden de estos

clientes serd descendente en funcion del importe de cada uno.

Gestion Documental

La seccion de clientes cuenta con una gestion documental cuyo sistema estd basado en un
directorio principal del que colgaran carpetas creadas “al vuelo” para cada cliente. Se
podran guardar documentos de los clientes desde el propio programa y también desde

Windows.

Para acceder a la gestion documental asociada a un cliente pulsaremos el boton “Docs”



%5 winCRM - Yersion multipuesto (conectado): 2.1 - Administrador *

J[=] B3
Archivo  Herramientas  Médulos  Ventana  Ayuda
I ﬂ b ] Y °
26 % ® 7 vee )
: - )/
: Calendario | Clientes Listado de Clientes SAT  Reporting | Copias seguridad Cerrar
[ Clientes H[=] B3
Buscar Clientes (N. / N. Com.) Nombre Cliente (ERP: 43000002) * Nombre Comercial * NIF * Clasificaciones Configurar ...
[ _| |GARCIA PEREZ, CARLOS | | [Filtrar...
- - - Direccion * Cod. Postal * Localidad * Provincia * ¥l RGPD - Consentimiento Obtenido
FERNANDEZ LOPEZ, ANA MARIA I RGPD - Datos personales
GARCIA PERE 05 |avDa. LOS TILOS,1 [49001 ZAMORA |zamora T ReBi e o
GIL GIL, JOSE LUIS el e feargaco
RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCIA [] RGPD - Encargado contrato
| I ] RGPD - Trabajador
Contactos * [] RGPD - Trabajador contrato
Descripcién | Teléfono | cargo | Email
Oportunidades Configurar ...
= Seguro de Vehiculo
Observaciones .
= Seguros de Vida
Fecha Prevista Proximo Contacto
|7 0s/0s/2018 =
* Dato enlazable con ERP
W | W | W ©
Nuevo Editar Eliminar GU Cerrar

Al pulsar en el botén “Docs” podremos administrar los documentos asociados al cliente

seleccionado.

En caso de no tener configurada la ruta de los archivos, el programa nos mostrara el

siguiente mensaje.

Q

Debe configurar la ruta para la gestién documental en el mend
Herramientas/Configuracién.

Tendremos que acudir a la ventana de configuracion para indicar dicha ruta.



Configuraciéon - 10] %]
&
j\;‘} Configuracién general
Técnico por defecto |Administrador j
Departamento por defecto |Psico|ogia j
Tipo de tarea por defecto para Tareas: IConsuIta _:J
Tipo de tarea por defecto para Planificacion de Tareas: IConsuIta j
Prioridad por defecto: IPagado j
" Cada técnico sélo verd a sus clientes (salvo administradores)
V' Utilizar control de acceso (contrasefia)
" No cargar todos los clientes al abrir las ventanas de clientes v listado de clientes
" Mostrar técnico y observaciones de Gltima tarea en Listado de Clientes
IV Utilizar fecha de préximo contacto en los clientes
IV Utilizar el campo asunto en las tareas
Tipo de asunto IUtiIizar mantenimiento de asuntos Z|
bora da inicia de jomada [05:00 =
[ Ruta gestion documental || _I
Esta ruta es recomendable que esté incluida en una copia de seguridad
) 1 [
N - |
BDD central... Guardar | Cancelar

iOjo! Es importante que la ruta que seleccionemos se tenga en cuenta en las copias de
sequridad de la empresa. Una buena solucion puede ser indicar en ese pardmetro un
directorio sincronizado con algun sistema de copia de seguridad en la nube (OneDrive,
Google Drive, Dropbox...) que tenga las garantias que exija la documentacion que estd

almacenando.

Si vamos guardando toda la informacion asociada a los clientes en el directorio que
corresponda de la gestion documental, ante cualquier problema técnico, tendremos que

tener seguridad de que tenemos a salvo los datos.

1IPU U adulity IULIllld’ Mdnuenmiegrniy ug dsuritus

3 108:00 :'.

Ruta gestion documental IC:\winCRM\DOCS
Esta ruta es recomendable un este in

Una vez completado el campo de la configuracién, podremos asignar documentos a los

clientes en la gestion documental.



[ Gestion Documental [_[O] ]
Cliente: GARCIA PEREZ, CARLOS Ir a carpeta
CLIENTE_4 Nombre ] Tipo I Ultima modiﬁcaciénl
Informe. txt archivo 21/05/2018 20:41
Prueba 2.txt archivo 21/05/2018 20:43
prueba.txt archivo 21/05/2018 20:41

Afiadir carpeta

Eliminar carpeta

Ver documento Afiadir documento Eliminar documents | —
Cerrar

Directorio de la gestion documental: C:\winCRM\DOCS\CLIENTE_4

La ventana de la gestion documental nos muestra en la parte izquierda un listado de
carpetas que se veran a modo de “Arbol”. Podemos crear y eliminar carpetas en ese arbol

utilizando sendos botones ubicados en su pie.

[ Gestién Documental M= B
Cliente: GARC{A PEREZ, CARLOS Ir a carpeta
2-l CLIENTE_4 Nombre ] Tipo I Ultima madiﬁcaciénl
=3 Informe.txt archivo 21/05/2018 20:41
-l Contratos y tarifas Prueba 2.txt archivo 21/05/2018 20:43
Tarifas 2011 prueba.txt archivo 21/05/2018 20:41
=] Presupuestos
2015
2016
2017
2018
Afiadir carpeta Eliminar carpeta Ver. documento Afiadir documento Eliminar docurmento I T
Cerrar
Directorio de |a gestion documental: C:\winCRM\DOCS\CLIENTE_4

Seguln vamos pulsando en la carpeta donde depositemos los archivos veremos que, en la

parte derecha, se muestra su contenido.

Para afiadir un documento pulsaremos en “Anadir documento” lo que nos mostrara una

ventana para efectivamente, poder agregarlo en el directorio seleccionado.
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Al pulsar en “Abrir” veremos el archivo afiadido en la lista de la derecha.

Haciendo doble clic en el archivo o pulsando en el botén “Ver documento”, se abrira.

eta | [ Ver documento

Seleccionando el archivo de la lista de la derecha y pulsando en el botéon “Eliminar

documento”, podremos eliminarlo definitivamente del directorio donde se encuentra.

Eliminar documento | ™

Cerrar

En la parte superior de la ventana existe un botdn “Ir a carpeta” que nos lleva al directorio

de windows del cliente en cuestion. A veces la organizacién de los archivos es mas rapida

desde el propio explorador de ficheros de windows.

| Uitim3 modimicacian

21/NC/oN1AR 2N 65




En el pie de la ventana de la gestidon documental, se vera siempre la ruta real del directorio

del cliente con el que estamos trabajando.

Directorio de la gestidn documental: C:AwinCRM\DOCS\CLIENTE_4

Por ultimo, recalcar una vez mds que es imprescindible incluir la ruta raiz de la gestion
documental en los procesos de copia de seguridad de la empresa. No se hacen copias
automatizadas.

Una buena solucion puede ser indicar en ese pardmetro un directorio sincronizado con algun
sistema de copia de sequridad en la nube (OneDrive, Google Drive, Dropbox...) que tenga las

garantias que exija la documentacion que estd almacenando.

Tareas

Las tareas son todas aquellas acciones que llevamos a cabo con los clientes. Pueden ser

tareas una llamada de teléfono, una reunién, una visita, un correo electronico, etc...

Para conseguir un buen seguimiento de la actividad con un cliente debemos crear tareas

para cada accién que hacemos.

Para crear tareas podemos hacerlo de 3 formas:
- Desde la ficha del cliente, utilizando el botdn “Tareas”
- Desde el calendario

- Desde el médulo de atencion telefénica winSAT

Crear tareas desde la ficha del cliente.

En la parte inferior de la ventana de tareas encontraremos el botén “Tareas” que nos llevara

al maestro de tareas.



$3 winCRM - Yersion multipuesto (conectado): 2.1 - Administrador * - [Clientes]

o5 Archivo

| —
26

 Calendario

Herramientas

4/'

Médulos  Ventana  Ayuda

- v ———
e Ta®n 0

Clientes  Listado de Clientes SAT

Reporting | Copias seguridad | Cerrar

Buscar Clientes (N. / N. Com.)

winCRM

FERNANDEZ LOPEZ, ANA MARIA
GARCIA PEREZ, CARLOS |
GIL GIL, JOSE LUIS

RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCIA

Nombre Cliente (ERP: 43000001) * Nombre Comercial * NIF / CIF * Clasificaciones Confiqurar ...
5| | [ropriGuEZ cuTIERREZ, LUCTA | | [Fiterar...
Direccion * Cod. Postal * Localidad * Provincia * vl RGPD - Encargado
|4»9001 > AMORA |ZAMORA [] RGPD - Consentimiento Obtenido
- [] RGPD - Datos personales
EMail Web [ RGPD - Encargado contrato
| | [ RGPD - Trabajador
contacioe [] RGPD - Trabajador contrato
Descripcién | Teléfono | cargo | Email
Oportunidades Configurar ...
= Seguros de Vida
Observaciones
=
=
Técnico asignado
IJuan Luis L]
* Dato enlazable con ERP
= | 2|2 |
% : 7 i
0| 6© | B | WO O © ©
Tareas

Nuevo

Editar

Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

Ese botdn tiene un simbolo de informacidon que se puede mostrar en 3 colores:

-
=0

Tareas

-
3

(7)

Tareas

[

>

[

7

Tareas

El color azul nos indica que ese cliente no tiene todavia registrada ninguna tarea.

El color verde nos indica que hay tareas pero que estan todas completadas.

El color rojo nos indica que el cliente tiene tareas incompletas (pasadas o futuras).

Al pulsar en el botdn, se abrira la ventana de Tareas del cliente.



[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento

Fecha Hora Inicio Duracion

lAdministrado:_I IPsicologia

~| |12/05/2018 | [10:10 = | [s0:04 | M Completada

Tipo de Tarea |Consu|ta EI Prioridad |Pagado :] Asunto l :_l
Observaciones
Paciente en mejora muy positiva S|
Técnicos de destino
- ; o : —26 =
QO | O O () | L ©
Nueva Editar Eliminar Guardar Enviar Cancelar Planificar Cerrar
Tareas Realizadas
Nombre Tipo de Hora o . A
taaa Fecha e Duracién Observaciones Completada | Prioridad

Técnico

Co a3

Pagado
Pendie...

12:28 [45:19
09:05 |54:47

Esther Consulta

Esther

24/04/2018
15/03/2018

Analisis de resultados obtenidos, s... v

Consulta

Analisis de resultados obtenidos y ... v

Caracteristicas de una tarea

Los campos que tiene una tarea son los siguientes:

Técnico

Quién realiza dicha tarea. Es el técnico que la ha creado inicialmente.

Técnico de destino

El técnico de destino es al que se ha decidido asignar el seguimiento de la tarea.

Por ejemplo, si Diana anota una llamada que es para Pedro, es decir, el técnico de destino es
Pedro, es Diana quien ha creado la tarea pero es Pedro quien la tiene que resolver. Cuando
Pedro retome esa tarea para resolverla, en realidad estara creando una nueva tarea. Vemos

en este esquema, de forma sencilla, el proceso.



Técnico: Diana Técnico: Pedro
Tarea 1 Tarea 2

Tarea capturada
Cliente: Envases 2000 S.L.

Cliente: Envases 2000 S.L. Thiss: LismaraJuat

Tarea: Llamar a Juan

Tarea: Hablo con Juan

Técnico de destino: Pedro

Departamento

El departamento al que asignamos una tarea nos permitira agrupar las tareas en los listados.

En winCRM asignaremos el departamento por defecto para cada puesto de trabajo, desde

las opciones de configuracién (menu Herramientas > Configuracion).

{8 Configuracion S[=] B3
EE
Correo electranico j{_j Configuracién general
Técnico por defecto lAdministrador 'I
rDepartamento por defecto lPsicologia E]
“Ti55 d tares por defects para Taress: [Consutta =
Tipo de tarea por defecto para Planificacion de Tareas: IcOnsulta Ll
Prioridad por defecto: |Pagado ;l
v Cada técnico sélo verd a sus clientes (salvo administradores)

Ese departamento se asignara automdticamente cuando creemos una nueva tarea, pero

podremos cambiarlo durante la edicion.

Fecha y Hora

La fecha y la hora de la tarea se asignan automaticamente en el momento de la creacidon de
la tarea. Podremos cambiar la fecha y la hora desde la ficha de la tarea o desde el

calendario, arrastrando la tarea.

Duracion

Al crear una tarea nueva empezamos con una duracién de 3 minutos. Se considera que 3
minutos es el tiempo minimo que nos va a costar dejar lo que estemos haciendo para

empezar con una nueva tarea.



El tiempo va contandose automaticamente, pero podemos detener el contador pulsando en

el boton azul con el simbolo de pausa.

Fecha Hora Inicio Duracion
[12/05/2018 x| [10:10 <[ s54:06 |

Al poner la tarea en pausa, el botdn cambia de aspecto. Ahora nos permitira reanudar el

contador de tiempo.

Duracion

También podemos hacer clic en la duracion, lo que nos mostrara un mensaje emergente

donde podemos escribir un nimero entero de minutos que reemplazara la duracion actual.

WinCRM B3
Si quiere cambiar el nimero de minutos dedicados
hasta ahora a la consulta, escriba el nuevo valor a
continuacion: C =

Completada

Una tarea puede tener 2 estados: completada o no completada.

Los usuarios decidiremos en cada caso si nos conviene marcar una tarea como completada o
no. Generalmente utilizaremos esa casilla para indicar que hemos terminado (o no) con la

tarea en cuestion.

Las tareas completadas se veran en el calendario de color verde.

Las tareas incompletas se verdn en el calendario de color amarillo.



Las tareas incompletas que tienen un técnico de destino diferente a nosotros mismos, se

veran en violeta.

25 miércoles

GARCIA PEREZ,
CARLOS 9:30- 11:00
Consulta

GIL GIL, JOSE LUIS
11:00- 12:00

RODRIGUEZ
GUTIERREZ, LUCIA
12:00- 13:00
Cansulta

Tipo de tarea
El tipo de la tarea nos permite clasificarlas. Habitualmente los tipos de tarea son “correo
electronico”, “llamada”, “visita”... pero cada empresa podra adaptarlo a sus preferencias

utilizando el mantenimiento de tipos de tarea.

Esta clasificacidn nos servird en los listados para distinguir unas acciones de otras.

[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento
IEsther :I IPsicoIogia :I

Tipo de Tarea Prioridad I
Observaciones :
P Correo electrénico T
Analisis de resy| B mejora

Llamada
Reunidn
Visita

Prioridad

La prioridad es otra clasificacion muy practica para las tareas.



En el capitulo de “Prioridades de tareas” hemos descrito su funcionalidad como archivo
maestro. En la tarea nos afecta de tal manera que si hemos afiadido elementos en el
maestro de prioridades, el desplegable correspondiente se vera en la ventana de la tarea. Si

no hemos creado prioridades no se vera el desplegable.

En nuestro ejemplo hemos creado 2 prioridades “Pendiente” y “Pagado”, pero podriamos

crear tareas de tipo “Urgente” y “Normal” o tareas con prioridad “Alta”, “Media” y “Baja”.

Prioridad IPagado LI

Pendiente

le mejora

Asunto

El asunto es un texto que permite organizar las tareas.

Para activar los asuntos en las tareas, hay que hacerlo desde la ventana de configuracion

(menu Herramientas > Configuracion).

] MOstrar tecnico y ODservaciones ge uitima tarea en Listaao ae vientes

I~ _utilizar fecha de préximo contacto en los clientes

IV Utilizar el campo asunto en las consultas

Tipo de asunto IUtilizar mantenimiento de asuntos j

Crear automaticamente los asuntos por cliente
Utilizar mantenimiento de asuntos

Hora de inicio de jornag

HO

v /
BDD central... Guardar | Cancelar

Una vez activada la opcién de “Utilizar el campo asunto en las consultas”, tendremos que
elegir entre 2 tipos de asunto: Crear automaticamente los asuntos por cliente o bien, utilizar

un mantenimiento de asuntos.

Utilizar el mantenimiento de asuntos

La opcién de utilizar el mantenimiento de asuntos permite crear una lista cerrada de

asuntos que se podran utilizar en todas las tareas.



Es la opcidon mds sencilla para organizar bien las tareas por “proyectos” o por grupos.

Para crear los asuntos de tareas, como vimos en la seccion dedicada a ello, iremos al menu

Archivo > Asuntos de tareas.

Crear automaticamente los asuntos por cliente

La creacion automatica implica que los asuntos se van creando sobre la marcha. En el
momento que registramos una tarea, podemos escribir el asunto que queremos. La préxima
vez que hacemos una tarea para el mismo cliente, podremos elegir dejar el asunto en
blanco, escribir un nuevo asunto o seleccionar ese asunto de un cuadro combinado. Es decir
gue segun vamos creando los asuntos para cada cliente, estos van alimentando el cuadro

combinado de asuntos y se pueden reutilizar.

Esta opcion es la mas versatil pero para utilizarla con éxito todos los usuarios de la empresa
tienen que entender bien su funcionamiento. En caso contrario encontraremos un

“batiburrillo” de asuntos que no sirven para nada.

Pongamos un ejemplo con una gestoria donde se hacen servicios de asesoria laboral y por
ello se cobra al cliente un importe fijo mensual. Cuando se atienda a un cliente y se le den
los servicios habituales de asesoria laboral, se crearan tareas dejando el asunto en blanco.
En cambio, cuando el cliente nos llame para una tarea que se sale de los servicios
habituales, indicaremos en el asunto el tema del que se trata. Una vez terminado el mes,
antes de facturar a los clientes revisaremos todas las tareas del mes que tienen asunto. Esas

seran las que hay que facturar aparte.

Acciones de las tareas

Desde la ventana de tareas podemos crear nuevas tareas, editar las tareas existentes,
eliminar las tareas, enviar al cliente un correo electrénico con el resultado de una tarea,

planificar una tarea para otro dia.



Crear una nueva tarea

Para crear una tarea tenemos varias opciones.

La mas sencilla es hacerlo desde el mantenimiento de tareas, pulsando en Nueva.

[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion

Administradhd i R | Ji2/05/2018  ~| [i0:10 = | ss:02 | | Completads
Tipo de Tarea IConsulta j Prioridad |Pagado ;] Asunto [ ;I
Observaciones

Paciente en mejora muy positiva =

I]

| e ]
wr | Q| O Q| & 2, G

Editar Eliminar gugrdar Enviar _(;am:»elar Planificar Cerrar

Técnicos de destino

Tareas Realizadas

Nombre Tipo de
Técn tarea

| Hora

nieie ‘ Observaciones l Completada | Prioridad

A 110 er posit v] )
Esther Consulta 24/04/2018 A de resultados obtenidos, s...
Esther Consulta 15/03/2018 3 s Andlisis de resultados obtenidos y ...

’ Duracion

4

Los valores por defecto se cargaran automaticamente, se pondra en marcha el contador de

tiempo y tendremos el foco en el desplegable de tipo de tarea.



[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracién
| administrado x| |Psicologia x| jososs2018 =l 1321 H [ 3i1s | M completada
Tipo de Tarea  |(efayEIiE) Prioridad |Pagado j Asunto l E]
Observaciones

=

Técnicos de destino

: ; J ,
“@ — “0 ‘0) @ ‘Q“ 26/ ’_OJ

ﬂue;v'a Editar E[imihér Guardar Enviar QanceTar Planificar Cerrar
Tareas Realizadas
ROTIES RS ‘ Fecha ‘ ::1?';; ‘ Duracién ‘ Observaciones | Completada l Prioridad

Técnico tarea

Esther Consulta 24/04/2018 12:28 [45:19 Andlisis de resultados obtenidos, s...
Esther Consulta 15/03/2018 09:05 |54:47 Andlisis de resultados obtenidos y ...

Seleccionaremos el tipo de tarea adecuado, la prioridad, el asunto, escribiremos las
observaciones, activaremos la casilla de completada y escogeremos el técnico de destino.

Luego solo tendremos que pulsar en guardar o cancelar para guardar la tarea.

También podemos crear una nueva tarea desde el mddulo SAT o directamente desde el

calendario. Estas dos alternativas las veremos un poco mas adelante en el libro.

Editar una tarea existente

Para editar una tarea solo tenemos que pulsar en el botdn Editar.



[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion

Administradcd i I =] |r2/05/2018 7] |0:10 = | s5:02 | | Completada

Tipo de Tarea |Consulta | Prioridad [Pagado | asunto | |

Observaciones

Paciente en mejora muy positiva Al
E— -

Técnicos de destino

— :
ol Jllel el o ol | o

4 -
Nueva Editar Eliminar Guardar Enyiar Cancelar Planificar Cerrar
Tareas Realizadas
Nomb_re fiEcis Fecha Duracion ‘ Observaciones Completada | Prioridad
Técnico tarea

! ¥ P en
Esther Consulta 24/04/2018 Andlisis de resultados obtenidos, s...
Esther Consulta 15/03/2018 09:05 |54:47 Andlisis de resultados obtenidos y ...

Una vez modificada la tarea podremos pulsar en Guardar o Cancelar.

Eliminar una tarea

Podemos eliminar una tarea pulsando en el botén Eliminar.



[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico

Departamento

Fecha

Hora Inicio Duracion

Administradofg lPSicologia

=] |r2/05/2018 7] |0:10 = | s5:02 | | Completada

Tipo de Tarea |Consulta | Prioridad [Pagado | asunto | |
Observaciones
Paciente en mejora muy positiva Al
ﬁ LI
Técnicos de destino
) [ ' ™) %6, | ©
O | )| ]« )| D o
Nuew Editar Eliminar Guardar Enyiar Cancelar Planificar Cerrar
Tareas Realizadas
e fiEcis ‘ Fecha | B Duracién Observaciones I Completada | Prioridad

Técnico

tarea

inicio

Aamir

Esther

Consulta 24/04/2018

n mejora muy pr

de resultados obtenidos,

S

Esther

Consulta 15/03/2018

Andlisis de resultados obtenidos y ...

Antes de eliminar definitivamente una tarea, el programa nos pide confirmacién.

winCRM

o
h Segquro que quiere eliminar la tarea seleccionada

R

La eliminacion de una tarea no se puede deshacer.

Enviar al cliente un correo electrénico con el resultado de una tarea

Pulsando en el botdn Enviar se generara un mail que sera enviado al cliente con el resultado

de la tarea.

No se envia directamente, si no que hay una ventana que nos permite configurar el correo

electronico que sera enviado.



[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion
Administradcid i EETEIEE =] |r2/05/2018 7] |0:10 = | s5:02 | | Completada
Tipo de Tarea |Consulta | Prioridad [Pagado | asunto | |
Observaciones
Paciente en mejora muy positiva Al
O [4]
Técnicos de destino
1 o] o | « |l o %6, | ©
O | O )| | © %
Nuew Editar Eliminar Guarda Enyiar dancelar Planificar Cerrar
Tareas Realizadas
e fiEcis ‘ Fecha | B I Duracion ‘ Observaciones I Completada | Prioridad

Técnico tarea

Aamir

A eN mejor: Y P
Esther Consulta 24/04/2018 3 de resultados obtenidos, s...
Esther Consulta 15/03/2018 3 Andlisis de resultados obtenidos y ...

Al pulsar en Enviar, se mostrara la ventana de envio, donde podremos ver la direccion de
correo electrénico del cliente, pero donde tenemos una lista desplegable con las direcciones

de todas las personas de contacto de dicho cliente.

Ademas, podriamos escribir nosotros mismos la direccién de correo electronica adecuada si

no fuese ninguna de las anteriores.

[ WinCRM - Enviar notificacién al cliente

De: Imailer@winsat.es

Para: |joseluis@hormigonesjlgil.com :J

Mensaje:

Hablo con José Luis y quedamos en vernos dentro de 3 A
meses.
Sk compromete a hacer meditacion todos los dias.

Adjuntar [ |

" Quiero recibir copia

Enviar I Cancelar I

4




El mensaje se configura con el texto de observaciones de la tarea, pero podemos

modificarlo como consideremos.

También podemos adjuntar un documento al correo electrénico enviado. Por ejemplo, si la
tarea tiene un coste para el cliente y queremos enviarle directamente la factura, la

podremos adjuntar aqui.

Por ultimo, podremos activar la casilla para recibir la copia del mensaje.

Al pulsar en enviar, si el envio se hace correctamente, el programa nos muestra un aviso.

WinCRM - Exito! B3

Mensaje enviado correctamente

Aceptar

El mensaje recibido por el cliente tendra el siguiente contenido (ojo, como hemos visto en la
configuracion del programa, la plantilla utilizada para la redaccién de este correo

electrdnico, es personalizable):

SICOM - Consulta n® 93 - Mensaje (HTML)

lu. 30/04/2018 14:24

W winSAT - Consulta <mailer@winsat.es>
SICOM - Consulta n°® 93
Para Pedro Ramos Pérez A

Estimado cliente,

Gracias por contactar con nuestro departamento de atencion al cliente.
Este mensaje es una confirmacion de que su incidencia ha sido tratada por uno de nuestros técnicos.

Usted fue atendido por: Administrador

Fecha de atencidn: 30/04/2018 a las 13:21

Duracién de la intervencion: Oh 57m

Descripcion del trabajo realizado:

Hablo con José Luis y quedamos en vernos dentro de 3 meses.
Se compromete a hacer meditacion todos los dias.

La incidencia ha quedado: Resuelta.

No dude en volver a ponerse en contacto con nosotros cuando lo necesite de nuevo.

Un saludo, Administrador




Planificar una tarea para otro dia.

Durante la creacion de la tarea, podremos crear una tarea para cualquier otro dia pulsando

en el botén Planificar.

[ Tareas - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion
Administradofg IPsicoIogia d |12/05/2018 j |10:10 jl 55:02 | V| Completada
Tipo de Tarea |Consulta =] Prioridad [Pagado | asunto | |

Observaciones

Paciente en mejora muy positiva =

Técnicos de destino

JUNE ——

LI [

O | O @ Q| 26 ©
Nueva Editar Eliminar Guardar. Enyiar Cancel Planificar Cerrar

Tareas Realizadas

Nombre Tipo de
Técni

| :;?;; ‘ Duracién ‘ Observaciones Completada | Prioridad

12/05/201 ;
Esther Consulta 24/04/2018 A Analisis de resultados obtenidos, s...
Esther Consulta 15/03/2018 g Andlisis de resultados obtenidos y ...

Esta opcion nos presenta una ventana donde podemos elegir el técnico, departamento,
fecha, hora, duracion, tipo de tarea, prioridad, asunto, completada (si/no) y las

observaciones de la tarea.

( Planificar Tarea - GIL GIL, JOSE LUIS

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion
IJuan Luis 3 lPsicologia 3 [17/05/2018 x| J10:30 | 90 =H
Tipo de Tarea ICOnsulta El Prioridad IPendiente vl Asunto I_vl
Observaciones " Completada
Quedar con Jose Luis para nuevas pruebas.

l " ~

(V) (%) ©

Guardar Cancelar Cerrar

4

Al pulsar en guardar se creara esa tarea en el calendario del técnico en cuestién.



Calendario

El calendario nos muestra de un vistazo las tareas realizadas por un técnico durante una

semana de trabajo.
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Configuracion del calendario

Se puede configurar el calendario para que la jornada laboral empiece a una hora u otra.

Para ello iremos al menu Herramientas > Configuracion.



o2 Configuracén =

22

Correo electrénico Qs‘ Configuracién general
Técnico por defecto [Pedro v
Departamento por defecto ‘Eurowin / Sage 50c vl
Tipo de tarea por defecto para Tareas: Consulta v
Tipo de tarea por defecto para Planificacién de Tareas: | Consulta v
Prioridad por defecto: NORMAL v

[ Cada técnico sélo verd a sus clientes (salvo administradores)

[ Utilizar control de acceso (contrasefia)

[J No cargar todos los clientes al abrir las ventanas de clientes y listado de clientes
[ Mostrar técnico y observaciones de ultima tarea en Listado de Clientes

[ utilizar fecha de préximo contacto en los clientes

[ Utilizar el campo asunto en las consultas

Tipo de asunto  Utilizar mantenimiento de asuntos v

Hora de inicio de jornada |08:00 [ l

- | {
: 4 ©
BDD central... Guardar | | Cancelar

Segln la hora que indiguemos en esta configuracion, al entrar en el calendario veremos el

calendario a partir de esa hora.

Estructura del calendario

Encabezado del calendario

Los usuarios administradores pueden ver el calendario de cualquier técnico cambiando

dicho técnico en el desplegable arriba a la derecha.

Técnico Pedro V| $Esta semana

I

eves 02 viernes 03 sdbado

Se puede cambiar el aspecto del calendario a Vista diaria, vista semanal, vista mensual y

vista cronoldgica, siendo la mas habitual la vista semanal.

Vista Diaria Vista Semanal | Vista Mensual Vista Cronolégica




Podremos ocultar los dias del fin de semana desactivando la casilla “Mostrar Fin de

semana”. Eso ocultara en el calendario los sabados y los domingos.

Mostrar Fin de semana

En el encabezado del calendario se puede cambiar de una semana a la siguiente o la
anterior utilizando las flechas de la izquierda. Mediante el enlace “-> Esta semana”,

volveremos rapidamente a la semana actual.

Vista Diaria l Vista S | l Vista M | l Vista Cronolégica Mostrar Fin de semana ‘
(€)(3) 26/02/2018 - 04/03/2018 Técnico |Pedro ‘| FEstasemana f o
96 linac T 37 martac | IR miberrlac | O iioune | 00 vismac | 02 cihada T

En la parte superior también disponemos de un botén para recargar el calendario y otro

para cerrarlo.

O o

Recargar Cerrar

Cuerpo del calendario

El cuerpo del calendario muestras las tareas creadas. Directamente en el calendario

podremos hacer:

Creacion de nuevas tareas, abrir directamente una tarea, eliminar una tarea, desplazar
tareas en el calendario, cambiar rapidamente el cliente asignado en una tarea, abrir

directamente la ficha del cliente y por ultimo duplicar una tarea.
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Crear una nueva tarea desde el calendario.

Para crear una nueva tarea desde el calendario, podemos hacer clic en el calendario en la

fecha y hora en que queremos crear la tarea.

Nos muestra una ventana emergente donde nos propone la seleccion del cliente al que

gueremos hacer la tarea.

[ winCRM - Crear nueva tarea - Elegir cliente

Buscar Clientes (N. / N. Com.)
[

FERNANDEZ LOPEZ, &NA MARIA
GARCIA PEREZ, CARLOS

GIL GIL, JOSE LUIS

RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCI4

Aceptar | Cancelar l

Una vez seleccionado el cliente, winCRM nos mostrard la ventana de planificacion de tarea

para poder crearla.



[ Planificar Tarea - RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCIA

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracion
]Administradoj IPsicoIogia j |27/IJ4/2018 j |1IJ:EICI iﬂ 120 =
Tipo de Tarea IReunién zl Prioridad |Pagado j Asunto l Zl
Observaciones " Completada
Nueva tarea que estamos planificando para el dia 27 a las 10:00|

‘ ) —

9| ©| ©

Guardar Cancelar Cerrar

N\

Al guardar la tarea planificada, esta se vera en el calendario. Al pasar el ratdon por delante de

la tarea veremos su contenido.

=~ ] ]

26 jueves 27 viernes 28 sabado 29 domingo
UEZ GARCIA PEREZ, ]
REZ, LUCIA
2:30
3 RODRIGUEZ
GUTIERREZ, LUCIA
10:00 - 12:00
Reunién
lPsicoIog:a, Reunién =
MNueva tarea que estamos planificando para el dia 27 a las 10:00

JoSELuts; )

Modificar una tarea desde el calendario

Haciendo un doble clic en una tarea entraremos directamente en ella para ver todos sus
detalles. Si queremos modificarla, una vez la ventana abierta, tendremos que pulsar en

Editar.



8 Tareas - RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCTA

Técnico Departamento Fecha Hora Inicio Duracién
Administrado x| [Psicolonia =] P7/04/2018 7] [10:00 = [ 120:00 | = completada
Tipo de Tarea IReumén j Prioridad Ipagado j Asunto | j
Observaciones
Nueva tarea que estamos planificando para el dia 27 a las 10:00 =)
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Técnicos de destino
J b 1 “26 ‘
O | O O O © | ©
Nueva Editar Eliminar Guardar Enyiar Caneelar PBlanificar Cerrar
Tareas
Nombre Tipo de l l > I | L
Técnico aroa Fecha Observaciones Completada | Prioridad

Administrador |Reunion

y Nueva tarea qu s n
Administrador | Consulta 25/04/2018 12:00 |60:07 Tarea incompleta dirigida a otro té... |} Pagado
Mercedes Reunidn 18/04/2018 |13:30 |90:04 Visita 2 Pendie...
Juan Luis Correo elec... |18/04/2018 |12:30 |120:02 Visita v Pendie...
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Otra opcidn para modificar la tarea, directamente en el calendario, sera pulsar en ella con el
botén derecho. Aparecerd el menu contextual de la tarea donde podremos seleccionar la

opcién “Ver tarea”, lo que nos llevara a la misma ventana.

(GARCIA PEREZ, )

RODRIGUEZ
GUTIERREZ, LUCIA

10:00 - 12:00
Reunién

Wer tarea

Eliminar tarea
Asignar Cliente
Ver Cliente

Copiar Tarea

Eliminar una tarea desde el calendario

Para eliminar una tarea directamente desde el calendario, solo hay que seleccionarla y

pulsar la tecla SUPR del teclado.

También se puede seleccionar la opciéon “Eliminar tarea” del menu contextual que

obtenemos al hacer clic derecho con el ratén en dicha tarea.



En ambos casos veremos un mensaje de confirmacion antes de eliminar efectivamente la

tarea.

Desplazar tareas en el calendario o cambiar su duracién

En el calendario se pueden desplazar las tareas haciendo clic en ellas y, sin soltar el clic,
arrastrandolas a la nueva ubicacion, eso si, siempre dentro de la vista que tengamos
activada (por semana o por mes). Si queremos cambiar las tareas de una semana a la otra, y
estamos en vista semanal, no lo podremos hacer directamente en el calendario. En ese caso

tenemos que editar la tarea y modificar la fecha o bien cambiar a vista mensual.

Para modificar la duracién de la tarea en la vista semanal, hay que mover en el calendario el
raton en el borde superior o inferior de la tarea hasta que veamos una doble flecha. Al hacer

clic con esa doble flecha, podremos aumentar o reducir la duracion de la tarea.

Cambiar rapidamente el cliente asignado en una tarea

Esta es la Unica manera de hacer este cambio. No hay ningun otro lugar en winCRM donde

podamos cambiar el cliente asociado a una tarea.

Para hacerlo hay que pulsar con el boton derecho en la tarea y seleccionar la opcion
“Asignar cliente”. Esto nos mostrara la ventana correspondiente, donde podremos buscar y

seleccionar el nuevo cliente a asignar.



@ winCRM - Asignar cliente a una tarea

Buscar Clientes (N. / N. Com.)

FERNANDEZ LOPEZ, ANA MARIA
GARCIA PEREZ, CARLOS

GIL GIL, JOSE LUIS

RODRIGUEZ GUTIERREZ, LUCIA

Aceptar I Cancelar I

Abrir la ficha del cliente desde el calendario

Pulsando con el botén derecho en una tarea, en el menu contextual podremos elegir la

opcion “Ver Cliente” que abrird la ficha del cliente asignado a esa tarea.

Duplicar una tarea desde el calendario

Podemos copiar y pegar en el calendario las tareas. Para ello, hacemos clic en una tarea
para seleccionarla y pulsamos con el boton derecho en ella. En el menu contextual

seleccionaremos la opcion “Copiar Tarea”.

Seguidamente haremos clic derecho en la zona vacia del calendario y seleccionaremos
“Pegar Tarea”, del menu contextual que veremos. Podremos repetir el pegado tantas veces

como queramos. Las tareas se pueden “pegar” en la misma semana o en otras semanas.

Alternativamente, también se pueden usar los atajos de teclado CTRL + C y CTRL + V para

copiar y pegar las tareas en el calendario.



Procesos

En el menu Herramientas, encontramos la opcidn Procesos que nos muestra unos procesos

utiles en winCRM

85 winCRM - Procesos — (m] X

Localizar clientes duplicados (comparacién por nombre o NIF)
Localizar clientes duplicados (comparacién por teléfono)
Importar clientes desde archivo Excel

Ejecutar

Los procesos disponibles son tres:

Localizar clientes duplicados (comparados por nombre o NIF)

Ese proceso nos mostrard todos aquellos clientes que hemos podido crear duplicados bien

por nombre o bien por NIF.

Localizar clientes duplicados (comparados por teléfono)

Ese proceso nos mostrard todos aquellos clientes que hemos podido crear duplicados

buscando por numeros de teléfono duplicados.

Importar clientes desde archivo Excel

Este proceso es muy practico para la puesta en marcha del programa, pues nos permite

cargar de forma automatica una base de datos que tenemos en otro programa o en Excel.



Aconsejamos siempre, antes de hacer la importacidn, hacer una copia de seguridad. Si algo
sale mal podremos restaurar la base de datos vacia para empezar de nuevo tantas veces

Como sea necesario.

Al seleccionar dicho proceso y pulsar en ejecutar, el programa nos mostrara el formato del

archivo a preparar.

winCRM

Para poder importar un fichero en formato CSY (delimitado
por comas) el fichero debe tener la siguiente estructura:
Nombre, Nombre comercial, Nif, Direccién, Codigo postal,
Localidad, Provincia, Email, Web, Persona de contacto 1, Cargo
persona de contacto 1, Teléfono persona de contacto 1, Email
persona de contacto 1, Persona de contacto 2, Cargo persona
de contacto 2, Teléfono persona de contacto 2, Email persona
de contacto 2, Persona de contacto 3, Cargo persona de
contacto 3, Teléfono persona de contacto 3, Email persona de
contacto 3, Observaciones

Todas las columnas son obligatorias.,

La fila de cabecera es obligatoria (22 columnas).

Al pulsar en Aceptar, nos propondra seleccionar el archivo a importar.

[ Abrir ]
°O° l- Esakoniol™ ) I Buscar Escritorio
Organizar v  Nueva carpeta ;\: — m .@,
S

=)0 Favoritos
@ Descargas

(B9 Escritorio

1| Sitios recientes

[ 4 Bibliotecas
# | 5| Documentos
[# k=) Imégenes
] .J‘ Msica
B videos

=1% Equipo
® £, Disco local (C:)

=

€ Red

Nombre: I

Administrador
Carpeta de sistema

. A" Equipo b 3 , Red
S Carpeta de sistema L Carpeta de sistema

Articulos
Carpeta de archivos

Ll IArchivos CSV (M.csv)

Abrir

|

Cancelar |

%




Copia de seguridad

Como en todos los programas donde utilizamos una base de datos para ir almacenando
datos que vamos trabajando dia a dia, es muy importante hacer copias de seguridad
regularmente. También es muy importante hacer una prueba de restauracién cuando se
empieza con el programa para entender el funcionamiento y tener la seguridad de que se

estd haciendo todo correctamente.

Hacer una copia de seguridad

. 3%

ing | Copias seguridad | Ce

Con winCRM es muy facil hacer dichas copias de seguridad. Podemos acceder a ellas desde

el botén de la barra de herramientas o bien desde el mend Herramientas > Copias de

seguridad.
4 Copias de seguridad )
Destino archivo copia de seguridad: @

[7] Guardar en directorio con fecha actual
Tamario de la copia de seguridad: 360 KBytes

Tamario en disco:

Lanzar Copia de Seguridad ] [ Cerrar

Seleccionaremos la ruta donde queremos guardar la copia de seguridad, utilizando el botén
de los 3 puntos. Preferentemente la ruta serda una memoria USB, un disco duro externo o

una ruta de red que a su vez sea respaldada con un sistema externo de copia.



[
Buscar carpeta )

4% Equipo -
> & HP (C)
b s FACTORY_IMAGE (D)
b &4 Unidad de DVD RW (E:)
4 o Disco extraible (F:)
1. Copias_Seguridad_winCRM
> ey Disco extraible (H:)
b e Disco extraible (L)
> &t Unidad de HD DVD-ROM (J:)
> (i Disco extraible (K:)

m

-

crear nuevacarpeta | [ Aceptar | [ cancelar |

Una vez elegimos el directorio donde haremos la copia de seguridad sera conveniente
activar la casilla “Guardar en directorio con fecha actual”, para que cada dia tengamos una

copia diferente y no estemos sobreescribiendo siempre el mismo archivo.

‘a2 Copias de seguridad ]

Copiar |Restaurar

Destino archivo copia de seguridad: F:\Copias_Seguridad_winCRM\03_05_2018 [E

Guardar en directorio con fecha actual]

Tamafio de la copia de seguridad: 360 KBytes
Tamarfio en disco: 28,33 Gbytes disponibles de 28,62 Gbytes

[ Lanzar Copia de Seguridad ] [ Cerrar

Al pulsar en “Lanzar Copia de Seguridad” se hara la copia y nos mostrara el siguiente aviso:

‘winCRM (=)

@i Copia de seguridad realizada correctamente.

Podremos comprobar el directorio donde ha quedado guardada la copia de seguridad.



==
vI‘f”Buscar pl
Nombre ’ Fecha modificacion  Tipo Tamaiio
QWinCRM.sdf.gz 03/05/2018 20:04 Archivo WinRAR 318KB
’ 1 elemento

El archivo que se genera es un comprimido de la base de datos.

Nota: En la version profesional, la copia de seguridad se ha de configurar directamente en
SQL Server, directamente en el servidor. Desde el propio programa, el aviso que nos

mostrara winCRM en ese caso es el siguiente:

winCRM | X|

B Esta trabajando con la version multipuesto, para realizar la copia
' de seguridad es necesario hacerlo desde el servidor con
= herramientas SQL Server.
Contacte con su administrador de red.

Restaurar una copia de seguridad

Para restaurar una copia de seguridad es necesario generalmente cerrar el programa, volver
a abrirlo e ir directamente a la restauracion. En caso de no hacerlo asi, el archivo de base de

datos activo en ese momento puede encontrarse bloqueado y no dejara restaurar.

El proceso de restauracion se encuentra en la misma opcidon del menu Herramientas >

Copias de seguridad o desde el botdn Copias Seguridad de la barra de herramientas.



a2/ Copias de sequridad

Restaurar

Origen archivo copia de seguridad: [E

Restaurar Copia de Seguridad ] [ Cerrar

Aqui, utilizando el botén de examinar (3 puntos), iremos a buscar el archivo que queremos

restaurar.

a2 Copias de seguridad (=3

Restaurar

Origen archivo copia de seguridad: F:\Copias_Seguridad_winCRM\03_05_2018\Wir [Q

E Restaurar Copia de Seguridad ; [ Cerrar

Una vez cargado el archivo, pulsamos en “Restaurar Copia de Seguridad” y el programa nos

mostrara confirmacion.

winCRM LX)

IO Copia de seguridad restaurada correctamente.

Modulo Gestion

El mdédulo de gestion afiade una funcionalidad completa para la generacion de documentos
como albaranes, facturas, pedidos o presupuestos. Es un mddulo versatil y sencillo y puede

ser la primera solucién de gestion para una empresa.



Es necesario activar este modulo desde las opciones de usuario.

Para acceder al mdédulo de gestién pulsaremos en el botén Gestion de la barra de

herramientas:
23 winCRM - Versién multipuesto (conectado): 3.4 - Pedro * — =] x
Archiva  Herramientas  Modulos  Ventana  Ayuda
¥ i V9EELO :
2w e o B[SO winCR
Calendario = Clientes Listado de Clientes  Pipeline Eventos Gestion \T Reporting Cerrar
kg — (==
Documentos
Tipo de documento Nimera Fecha Cliente Técnico Estado del documento Base Imponible (€)
Contiene: ¥ Contiene: T Igual; W Contiene: ¥ Contiene: S Contiene: V.\gual: g
[=][=]
Presupuesto 20210001 24/03/2021 Pedro RAMOS PEREZ Pedro Exportar a ERP 128334
Presupuesto 20210002 24/03/2021 Pedro RAMOS PEREZ Pedro Exportar a ERP 1.396,00|
Factura 20210002 13/05/2021 _6 prueba david David Pendiente 35161
ol ® o
1 |
Nuevo Actﬁal}zar Qar{a‘r
Esto nos llevara al listado de documentos. También podemos llegar al listado de

documentos desde el menu Mddulos > Gestidon > Listado de documentos.

rsidn multipuesto (conectado): 3.4 - Pedro *

amientas | Médulos | Ventana Ayuda
? | Gestion v Listade de Documentos
”
fs SAT
w Tipos de Documentos
lientes Lis| Reporting Tarifac
: Familias de Articulos
ocumentos
Tipos de Impuestos
B Tipos de Retenciones
documento Nime: ,
Articulos
5 Contiens 7 1guar
el
2021000 24/03,/2021
20210007 2437031

Reperting = Ce

¥ Contiene:

Pedro RAI

Pedra RAI

Desde ese menu, podremos acceder a los datos maestros del médulo de gestion.

En caso de disponer de Sage 50 en su empresa, solo en versiones Premium de winCRM, la

funcionalidad se adaptard al trabajo con el ERP: Los articulos, familias de articulos, tarifas,

tipos de impuestos y tipos de retenciones se crearan y actualizaran desde Sage 50 y no



podran ser creados o modificados desde winCRM. Ademads, usted podra generar

presupuestos en winCRM que serdn exportados a Sage 50.

Tipos de documentos

Los tipos de documentos son configurables y adaptables a cada empresa.

Hay empresas donde solo se generaran presupuestos desde winCRM y otras donde se
pueden crear procesos completos: presupuestos, pedidos, albaranes y facturas. Incluso
documentos internos o documentos de compra. Se pueden crear tantos tipos como sean

necesarios.

85 Tipos de Documentos i O w

Buscar tipos de documentos Mombre

| Presupuesto

Albaran
Factura
Pedido

Presupuesto

Administrar estados

Estado por defecto

Borrador
© | W | o uol| el | o

Nuewvo Editar Eliminar Gumrdar Cancala Cerrar

En cada tipo de documento se tendra que indicar si queremos que se apliquen impuestos,
retenciones o que se muestre la fecha de entrega. También serd necesario pulsar en
Administrar estados para cada tipo de documento. Uno de los estados sera el estado por

defecto

8 Estados detipo de documento - Presupuesto - O pd

Buscar estados MNombre Color
“ | | || | Elegir color

Aceptado
Borrador

Cancelado
Enviado [

Exportar a ERP | |, II |
Rechazado ___h®| —-—Af ___Q' @ ol

Nuewvo Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar




Una vez hemos creado los tipos de documentos que necesitamos, con sus respectivos

estados, podremos crear las tarifas.

Tarifas

Sera necesario tener al menos una tarifa para poder crear articulos y asignarles un precio. Se

pueden crear tantas tarifas como queramos. Podriamos tener una tarifa para gran publico y

otra para distribuidores, por ejemplo.

ol Tarifas - O *

Buscar tarifas MNombre
[ [

TARIFA GEMERAL

Codigo en ERP

O W we el luel | o

Nueve Editar Eliminar Guardar Cancelar Cerrar

En nuestro ejemplo solo hemos creado la tarifa TARIFA GENERAL
Veremos el campo Cdodigo en ERP si tenemos instalado el conector con Sage 50. Solo

disponible en versiones premium.

Familias de articulos

Para poder crear articulos tendremos que crear al menos una familia de articulos.



al Familias - O *

Buscar familias MNombre

|MANO DE OBRA PROYECTOS

MANO DE OBRA PARA MATERIAL | | COdigo en ERP
MANC DE OBRA PROTECCION D2 MP

MAMNO DE OBRA SISTEMAS SER\
MANO OBRA G.G

MANO OBRA PROYECTOS EUROV
MANTENIMIENTOS EW / SAGESC , [ —
Madulos Sicom i |

Ordenador _@ == 9 . @ . 0 e)

PDA
PORTES DE ENVIO v

Podremos crear tantas tarifas como queramos.

Veremos el campo Cddigo en ERP si tenemos instalado el conector con Sage 50. Solo
disponible en versiones premium.

Tipos de impuestos

Los tipos de impuestos se aplicardn a los articulos y se mostraran en los documentos que asi

lo tengan configurado.

85l Tipos de Impuestos - O =

Buscar tipos de impuestos Mombre

IVA 21% (5,20%)

IVA 0% (0%) i :_Porcentage |mgue:5to Codigo en ERP
Iva 0% CEE 521,00 : 31

Iva 0% Importacion
IVA 0,00% - Suplidos
IVA 0,00% Exento
IVA 0,00% ISP

IVA 10% (1,40% | ’ I_'"
IVA 21% Arrendami. __@ __@ __0' ezj
Iva 21% CEE NLiEve Editar Guiardal Cancalar Cerrar
IVA 4% (0,5%) W

Podremos crear tantos tipos de impuestos como queramos.
Veremos el campo Cddigo en ERP si tenemos instalado el conector con Sage 50. Solo

disponible en versiones premium.



Tipos de retenciones

Los tipos de retenciones se aplicaran a los clientes y me mostraran en los documentos que

asi lo tengan configurado.

8 Tipos de Retenciones i O w

Buscar tipos de retenciones Mombre

[RET. 15% REND. TRAB.

i Riitenc Pracks, 65 | | Porcentaje retenglon Cadigo en ERP

IRPF 18% |15,00 = 04
IRPF 19% capital mob -
IRPF 20% ARREN
IRPF 21% Prof.

RET. 15% REND. TRAB.

Ret. 17% Rend. Traba 0 | |—-
RET. SOPOR. 15% prof i |
RETEN. 19% arren . @ ) Q - @ . 0 QJ
RETEN. SOPOR. 12% T 3 5

Retencién 12% v

Podremos crear tantos tipos de retenciones como queramos.
Veremos el campo Cdodigo en ERP si tenemos instalado el conector con Sage 50. Solo

disponible en versiones premium.

Articulos

Podremos tener una base de datos de articulos en winCRM. Para ello crearemos los

articulos indicando la familia, el tipo de impuesto y los precios en cada tarifa.



o Articulos - O X

Buscar articulos Nombre
| |ACER ASPIRE X3900
Familia Codigo en ERP

Acer Aspire 3634WLMi - Celeron »
Acer Aspire 5514EWLM - Celeror Ordenador PT.SD1E2.011

Acer Aspire 9502WSMi - Pentiur Tipo de impuesto
ACER ASPIRE X2900
ACER PD 120D PROYECTOR DLP IVA 21%. (5,20%)
ACER PDA+GPS E510+MAPAS EL S i
ACER TECLADO CASTELLANO &, Precios
Acer TravelMate 2413WLMi - Ce - -
ACER TRN MK36 2 1024 120 DW Tarifa Precio
Acer Veriton 3600GT P4 3.0 Ghz 710,88
ACER, TV LCD 32" RESOL 1366X
AcerAS3004WLMI AMD Sempron
AcerPower Celeron 2.8 Ghz 256
ACON-6000-A
ACTION PACK SUBSCRIPTION M
ACULASER M1400
ADAP CORRIENTE MAGSAFE PAR
ADAP ZOOM BLUETOOTH USB (¢ [ !
ADAR,WIRELESS 54MBPS USB2,( % ; {
ADAP. RED WIRELESS USB 54MB @ ~ At 0 _@f : _Q = e’
MLV ~alat errar

ADAPT. JACK 3.5M/2XRCAH b

Podremos crear tantos articulos como queramos.
Veremos el campo Cddigo en ERP si tenemos instalado el conector con Sage 50. Solo

disponible en versiones premium.

Listado de documentos

El listado de documentos es la pantalla principal del mdédulo de gestién. Desde esta ventana
podremos crear nuevos documentos, asi como ver los documentos existentes.

Para crear un nuevo documento pulsaremos en Nuevo



& winCRM - Versién multipuesto (conectado): 3.4 - Pedro *

Archiva  Herramientas  Modulos  Ventana  Ayuda

o
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Calendario = Clientes Listado de Clientes  Pipeline Eventos Gestion SAT

= Solucianes Intagrok
Reporting | Cerrar luciones tegroles
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Documentos

Tipo de documenta numera Fecha Cliente Técnico Estado del documento Base Imponible (€)
Contiene: ¥ Contiene: T Igual: W Contiene: ¥ Contlene: W Contiene: 7 .\gual: 7
Presupuesto 20210001 24/03/2021 Pedro RAMOS PEREZ Pedro Exportar a ERP 128334
Presupuesto 20210002 24/03/2021 Pedro RAMOS PEREZ Pedro Exportar a ERP 1.396,00;
Factura 20210002 13/05/2021 _6 prueba david David Pendiente 35151

o||® e

Nuevo ctualizar | Cerrar

Primero, deberemos rellenar la seccidon de cabecera del documento.

& winCRM - Versién multipuesto (conectado): 3.4 - Pedro *

Archiva  Herramientas  Modulos  Ventana  Ayuda
2 ( :

26 G YN
i il

Calendario = Clientes Listado de Clientes  Pipeline Eventos
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~3..0 winCRM

e v o

=

Cabecera
Técnico Cliente

'Pedro v

Fecha Fecha de entrega

[19/05/2021 @~ [19/05/2021 @~ |

Tipo de documento Namero

Nota

] —

Estado de documento

Observaciones (no imprimibles)

Lineas

S lm

Articulo

Unidades

Precio Dto. (%) Importe

Total

Base

imponible Impuestos

Recargo de equivalencia Retencion Total

Guardar Cancelar Cerrar

Especificaremos el cliente,

la fecha, el tipo de documento, el numero, el estado, la nota de

pie de documento y las observaciones.




El nimero de documento podra ser calculado automaticamente pulsando en los engranajes,

después de seleccionar el tipo de documento.

Cabecera

Técnico Cliente Fecha

Pedro | [_# prueba david | 1€ [tor05/2021 B~
Tipo de documento Numero §stado de documento

Presupuesto ~ I @ I;m'raénr b4

Nota Observaciones (no imprimibles)
Forma de pago: 25% para aceptacién. Reste a la entrega

Cobrar al cliente por ade\antadu\

Una vez completada la cabecera, aifladiremos las lineas del documento.

& winCRM - Versin multipuesto (conectado): 3.4 - Pedro *

- (m) x
Archiva  Herramientas  Madulos  Ventana  Ayuda

Eventos | Gestibn  SAT  Reporting | Cerrar

TESALITL inCRM
@, ? =)
U e [ ES5L 0 win

| o Nuevo documento

Cabecera

Técnico Cliente Fecha

|pedro ~| [_# prueba david | °] 1970572021 B~

‘.ﬂpo de documenta NUmero __ Estado de documento :

|Presupuesto «| [20210003 |@® |Borrador v

Nota

Observaciones {no imprimibles)
Forma de pago: 25% para aceptacion. Resto a la entrega

Cobrar al cliente por adelantado

¢ Lineas -
e

Articulo Unidades Precio

Dto. (%)

Importe

erea

Base imponible Impuestos

Total

| | T
o - 0 -9 _© o

E Guardar gancé‘lar Cerrar

I

Pulsaremos en el simbolo + para afiadir una linea.

Podemos escribir directamente el concepto que queremos afiadir en el documento.

CJul”

Articulo

Unidades Precio

Dto. (%)
Barco de 15 metos de eslora|

Importe
150.000,00

10| 135.000,00




También podemos afiadir un articulo de la base de datos pulsando en el icono del carrito de

la compra.
2 Nuevo documento
Cabecera
Teroo Gisnte | w5l Buscar articulo = O x
Pedro v ‘_4 prueba david ir N
Tipo de documento Ntmero Es s iy
; | TP |prOYECTOS |
Presupuesto ~| 120210003 |
Nota COMPRA MANO DE OBRA PROYECTOS SOCIOS Brcc
COMPRA MANO OBRA PROYECTOS
Forma de pago: 25% para aceptacidl sto a la entrega HORA DE SERV. DPTO. PROYECTOS: David clier
HORA DE SERV. DTO PROYECTOS
= HORAS B DTO. PROYECTOS
Linea HORAS DE DESPLAZAMIENTO PROYECTOS
e ! D HORAS PROYECTOS EUROWIN
|| | KILOMETRAJE PROYECTOS
. .
T Uridadis SALIDA / DESPLAZAMIENTO DT® PROYECTOS o)

SERVICIOS DE CONSULTORIA DTO. PROYECTOS

Barco de 15 metros de eslora |

Total

Base imponible Impuestos

135.000,00

Aceptar Cancelar

Una vez afiadido el articulo, podremos cambiar el nombre del articulo, las unidades, el
precio o el descuento, tal y como lo podemos hacer con lineas de sin articulo asociado.

Podremos afiadir tantas lineas de articulos como queramos.

En la tercera seccidn de la ventana de nuevo documento podremos ver el total, con la base

imponible, los impuestos, retenciones y recargo de equivalencia.

Total

Base imponible Impuestos Total
141.000,00 IVA 21% (5,20%) (21% de 141.000,00 €): 29.610,00 € I 170.610,00 €

Una vez terminado el documento tendremos que pulsar en Guardar.

Con los documentos que hemos creado podremos hacer las siguientes acciones:

- Editar un documento para modificar algo de su cabecera o de sus lineas.



Eliminar un documento
Acciones
- Imprimir documento en PDF

El aspecto del documento impreso serd el siguiente:

sicom
Presupuesto Sicom Soluciones Integrales, S.L.
SICOM
Avd Zaragoza, 87
Numero: 20210003 31500
Fecha: 19/05/2021 ESPARA
B31755432
Articulo Unid. Precio Dto. Importe
Barco de 15 metros de eslora 1 150.000,00 10 135.000,00
HORA DE SERV. DTO PROYECTOS 120] 50,00 5.000,00
Base Impuestos Total
141.000,00 € IVA 21% (5,20%) (21% de 141.000,00 €):29.610,00 € 170.610,00 €

Forma de pago: 25% para aceptacion. Resto a la enfrega

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y con el Reglamento General Europeo de Proteccion de
Datos 2016/579 de 27 de abril le informamos que los datos personales que se muestran en este documento, estén incluidos en un fichers titularidad de esta empresa, bajo
cuya respansabilidad serdn tratados. La finalidad def tratamiento es atender al encarge realizado y los datos serdn conservades hasta la finalizacion de fa relacion comercial
entre ambas partes. Los datos no serdn i terceros, salvo abligacion legal. L que puede sjercer los derechos de acceso, recificacian, cancelacion y
oposicion a su tratamiento, solicitindolo a esta empresa mediante el envio de un comeo electrénico.

SICOM SOLUCIONES INTEGRALES, S.L. - Avda. Zaragoza 67 - 31500 Tudela (Navarra) - CIF: B31755432

- Duplicar / traspasar documento
Duplicar un documento permitird ganar tiempo para hacer un
documento similar para otro cliente. También se puede usar esta
opcién para traspasar un presupuesto a pedido, un pedido a albardn o

un albaran a factura.
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Cabecera
Técnico Cliente
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Fecha

Pedro ~| 'Sicom Soluciones Integrales, S.L.

L [19/05/2021

—
P0 0 documento. Numero Estado de documenta
[ | ¥
ots

Observaciones (no

Forma de pago: 25% para aceptacion. Resto a Ia entrega

Duplicando Presupuesto niimero 20210003

| ‘ Cobrar al cliente por adelantado.

o

Cerrag

()

Guardar

-

Cancelar

Se mostrara la cabecera del documento de origen, pero con las
opciones de tipo de documento, nimero de documento y estado, en
vacio, para completarlo con las caracteristicas adecuadas.

Un documento duplicado mostrard una opcién para volver al

documento de origen.
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Archivo  Hemamientas Médulos  Ventana  Ayuda
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Calendario | Clientes  Listado de Clientes  Pipel s | Gestion  SAT Reporting | Cerrar
e/ Nuevo documento. [=x=E =l
Cabecera
Técnico Cliente Fecha Fecha de entrega
Pedra ] ) [xor05/2021 | [z9705/2021
Tipo de documento Nimero Estado de documento
pedido 20210001 & [Borrador
Nota Observaciones (no imprimibles)
Forma de pago: 25% para aceptacion. Resto a la entrega Cobrar al cliente por adelantado
Lineas
Articulo Unidades Precio Dto. (%) Importe
Barco de 15 metros de eslora 1] 150.000,00 10/ 135.000,00
HORA DE SERV. DTO PROYECTOS ... 120/ 50,00 o 6.000,00

Total

Base imponible
141.000,00

Documento de origen ’_4

©

Cerrar

g || & || 40

Acciones v | | Editar Eliminar

Enviar documento por email




Como hemos visto, el médulo de gestion permite emitir documentos sencillos para clientes.
No sustituye a un ERP pero puede simplificar las tareas administrativas de una empresa que

tiene un volumen pequeio de documentos.

Modulo SAT

El médulo SAT es por si solo un programa completo de atencién telefénica.

& WInCRM - Mddulo SAT - Administrador o B 8
Pausar [F6] | CRM [F8] | Buscar [F9] ] Reenviar [F10] | Guardar y Nueva [F11) | Guardary Cerrar [F12] | Cancelar [ESC] | Parametros | Salir
Departamento ® TIEMPO
Buscar clientes g @

Incidencia Asunto: ~ | Prioridad: |Pendiente S
el
m - TAREA INCOMPLETA
Resuelto a la primera Incidencias por departamento 10"70("[&' indicadores |
. . INCIDENCIAS
B Psicologia 6 9 :0 2 2 PENDIENTES DE
W Psiquiatria RESOLVER
54% B Newropsicologia TIEMPO MEDIO DE
RESOLUCION 0 DEPARTAMENTO
Otros SELECCIONADO
Tareas pendientes: []Solo departamento seleccionado []Solo las tareas que me han sido asignadas
| Dpto [ Fecha [ Cliente [ Técnico [ Descripcién [ Técnico Destino
»

Registro basico de una tarea

Al abrir el médulo encontraremos el cursor en el cuadro de texto de bldsqueda de clientes.
Podemos buscar los clientes por varios criterios:

- Nombre

- Nombre comercial

- Numero de teléfono.



Buscar clientes

ramos pl Q

Pedro RAMOS PEREZ

Al escribir unos caracteres y pulsar “Intro”, se veran en el listado aquellos clientes que

cumplan el criterio de busqueda.

Podremos utilizar la flecha “abajo” del teclado para seleccionar de la lista el cliente que nos

interese y, pulsando Intro, capturarlo para lanzar la tarea.

En el momento en que se lanza la tarea, empieza a correr el tiempo dedicado, que veremos

en color rojo, arriba a la derecha de la ventana.

El foco se colocara directamente en el desplegable del asunto (segun la configuracion que
tengamos indicada en winCRM) para que seleccionemos el asunto o pulsemos en tabulador
para seguir al campo Prioridad y posteriormente a la Incidencia, cuerpo de la tarea donde

escribiremos las acciones realizadas.



Pausar [F6] l CRM[F8] |  Buscar[F3] | Reenviar [F10] [ Guardar y Nueva [F11] ] Guardar y Cerrar [F12] | Cancelar [ESC] | Parametros | Salir

Departamento Pedro RAMOS PEREZ TIEMPO
Buscar clientes g 948402168 - 659633010 @ TUDELA, Navarra 3:16

Pedro RAMOS PEREZ X . e ——
Incidencia Asunto: | | Prioridad: NORMAL ;J

- - TAREA INCOMPLETA Planificar

Resuelto a la primera Incidencias por departamento
W Formacion 6 8 0 5 INCIDENCIAS
W Eurowin / Sage 50c 2 7 PE’;?;EO'S:‘:DE
71% B Proyectos TIEMPO MEDIO DE DEL
I winCRM RESOLUCION 0 DEPARTAMENTO
SELECCIONADO
W Otros

Tareas pendientes: [[] Solo departamento seleccionado [ Solo las tareas que me han sido asignadas
[ Dpto | Fecha I Cliente | Técnico | Descripcion [ Técnic_

Una vez escrita la incidencia, podremos pulsar en el botén “TAREA INCOMPLETA” para
marcarla como finalizada. En ese caso el botdn indicard “TAREA COMPLETADA” y se

mostrara en azul.

Incidencia Asunto: ~ | Prioridad: [NORMAL ~

Llama para que le mandemos un duplicado de la factura. Se la mando por maill A

I I L — |

Una vez hecho esto podremos pulsar en la tecla F11 o F12 (o en los botones

correspondientes de la barra de herramientas) para finalizarla.

Pausar [F6] ] CRM [F8] | Buscar [F9] Igeemiar[Fw] | Guardar y Nueva [F11] Guardar y Cerrar [F12] qn(elar[ESql Parametros ] Salir
I I




Guardar y Nueva [F11]: Guarda la tarea dejando el mddulo SAT abierto, listo para registrar la
proxima llamada.

Guardar y Cerrar [F12]: Guarda la tarea cerrando el médulo SAT.

Si no hemos seleccionado el departamento asignado a la tarea, el programa nos preguntara

a cual se lo tenemos que asignar.

Seleccione el departamento
para la incidencia

| Administracion H

Aceptar Cancelar ‘

Buscar tareas

Las tareas registradas anteriormente en el programa son una mina de oro para resolver
nuevas incidencias. Pulsando F9 veremos la ventana donde podemos buscar una tarea por

numero, cliente o texto.

Buscar por NUmero de Tarea Tareas

Buscar por Cliente

Buscar por Texto

‘ Buscar ‘

Capturar Cancelar

Pulsando en Capturar obtendremos el texto de la tarea.



Reenviar una tarea a un compafiero
Cuando registramos una llamada o una consulta de un cliente pero no podemos resolverlo
nosotros mismos, a menudo queremos reenviar la tarea a un companero para que él la

finalice.

Esto se puede hacer utilizando la tecla F10 o el botdn correspondiente de la barra de

herramientas.

- [F9] Reenviar [F10] Guarc

Al pulsar en F10, el programa nos propone la lista de usuarios de winCRM para que

podamos proceder al envio.

P

o5 WIinCRM - Médulo SAT - ReenviarC.. o [E R

Seleccione el técnico de destino:

Alberto A
Antonio

[¥] Quiero recibir copia

Reenviar consulta Cancelar

Aprovechando esta funcionalidad, puede ser interesante dar de alta como técnicos todas
aquellas personas a las que puede ser interesante enviar estas tareas. Sean o no sean de la
empresa, el correo electronico emitido puede ser muy valioso para un buen seguimiento de

las incidencias.

Este reenvio genera un mail al técnico cuyo aspecto es el siguiente:



= » ¥ 5  Pedro RAMOS PEREZ - Ha llamado Pedro preguntando p...

Archivo Mensaje Q {Qué desea hacer?

mi. 02/05/2018 13:23
W winSAT - Consulta <aplicaciones@sinet.es>
Pedro RAMOS PEREZ - Ha llamado Pedro preguntando p

Para Pedro Ramos Pérez

CC Pedro Ramos Pérez

Técnico de Aviso: Pedro
Técnico de Destino: Pedro
Consulta nimero: 18724
Departamento: winCRM

CLIENTE: 43000005 - PEDRO RAMOS PEREZ (Tel: 548402168)

CONSULTA REALIZADA:
Ha llamado Pedro preguntando por ti. Pregunta por el presupuesto enviado.

WinCRM - Mdédulo SAT - Fecha: 02/05/2018 13:23:15.

Enviar al cliente el resultado de una incidencia

Cuando estamos editando una tarea podemos decidir enviar un correo electrénico al cliente
con el resultado de la tarea. Seria lo equivalente a enviarle el parte del trabajo realizado.
(Inicialmente deben estar configurados todos los apartados de la configuracidon de correo

electrdnico, lo que podremos hacer en la ventana de Configuracién).

Para ello tenemos que activar la opcién “Enviar correo electrénico al cliente con el resultado

de la incidencia”, que encontramos debajo del cuadro de texto de incidencia.

Pedro RAMOS PEREZ TIEMPO
g 948402168 - 659633010 @ TUDELA, Navarra 4:01
Incidencia Asunto: ~ | Prioridad: INORMAL v

El cliente tiene un problema al hacer la remesa. Veo que el problema esta en la numeracion y le explico cémo hacerlo correctamente.

TAREA COMPLETA Planificar



Al finalizar la tarea (con F10, F11 o F12), se mostrara una ventana emergente que nos

permite ver y modificar el mail que sera enviado al cliente.

05 WinCRM - Médulo SAT - Enviar notificacion al cliente o B =R

De: aplicaciones@sinet.es

Para: pedro@sicomsl.com ad
Mensaje:

El cliente tiene un problema al hacer la remesa. Veo que el
problema esta en la numeracion y le explico cémo hacerlo
correctamente.

| Adjuntar @J |

O Quiero recibir copia

Enviar Cancelar

Se puede cambiar la direccion de correo electrénico de destino. Para ello podremos
desplegar la lista de direcciones de correo donde encontraremos todos los correos
electrénicos que tenga asignados el cliente o sus personas de contacto. También podremos
escribir manualmente un correo electrénico en el momento, que solo serd utilizado para ése

envio (esa direccion de correo electrénico no se guarda).

También se puede cambiar el texto del mensaje que sera enviado.

Por dltimo, podremos adjuntar un archivo al correo electrénico. Esta opcion es
especialmente practica si se trata de enviar al cliente un albardn del trabajo realizado, por

ejemplo.

Al pulsar en enviar el mail generado tendra este aspecto:



=] SICOM - Consulta n® 18726 - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Q {Qué desea hacer?

mi. 02/05/2018 13:47

W winSAT - Consulta <aplicaciones@sinet.es>
SICOM - Consulta n° 18726
Para Pedro Ramos Pérez A

I

Estimado cliente,

Gracias por contactar con nuestro departamento de atencion al cliente.
Este mensaje es una confirmacion de que su incidencia ha sido tratada por uno de nuestros técnicos.

Usted fue atendido por: Pedro
Fecha de atencién: 02/05/2018 a las 13:37
Duracion de la intervencién: Oh 7m

Descripcion del trabajo realizado:
El cliente tiene un problema al hacer la remesa. Veo que el problema esté en la numeracion y le explico como hacerlo
correctamente.

La incidencia ha quedado: Resuelta.
No dude en volver a ponerse en contacto con nosotros cuando lo necesite de nuevo.
Un saludo

SICOM Soluciones Integrales S.L.

Avda. Zaragoza, 67 — 31500 — Tudela — Espaia
Aplicaciones de Gestion Sage

Programacion a Medida

Desarrollo de Aplicaciones para Mdéviles
Formacion a Empresas

Tel. +34 948 402 168
http://www.sicomsl.com

La plantilla utilizada para este envio de correo se puede cambiar desde winCRM, menu

Herramientas > Configuracion > Correo electrénico.

r = —
a5 Configuracién

ectronico D\ Configuracién de correo electrénico (dnica para toda la empresa)

Servidor correo electrénico Plantilla de envio de la notificacién

Servidor de correo electrénico SMTP  Puerto | Variables a utilizar en el mail de envio de las incidencias:
<TECNICO>, <ESTADOTAREA>, <DURACION=,
<FECHA>, <ASUNTO>, <DESCRIPCION>

[smtp.winsat.es

Direccién de correo electrénico

[mailer@winsat.es | || Estimado cliente, A
Nombre de usuario Contrasefia Gracias por contactar con nuestro departamento de
|mai|er|.sinet.es I l*****"** | atencion al cliente.

Firma Este mensaje es una confirmacion de que su incidencia ha

sido tratada por uno de nuestros técnicos.

Usted fue atendido por: <TECNICO>
Fecha de atencion: <FECHA>
Duracion de la intervencion: <DURACION>

Descripcion del trabajo realizado:

[ utilizar SSL Probar configuracion

e

il ==

BDD central... Guardar | Cancelar




Planificar una tarea durante la resolucion de una incidencia

Mientras estamos registrando una tarea, podemos pulsar en el botdn Planificar.

Incidencia Asunto: ~ | Prioridad: |[NORMAL <

Llama para que le mandemos un duplicado de la factura. Se la mando por mail. A

m - TAREA COMPLETA Planificar ‘

Incidencias por departamento

Al pulsar en Planificar, el médulo SAT nos mostrard una ventana emergente que nos
permitird crear una tarea adicional para el técnico, el departamento y la fecha que
decidamos. Escribiremos el texto de la incidencia que queramos y pulsaremos en Guardar.

Eso directamente creard la tarea en el calendario del usuario.

Técnico Departamento Fecha Hora inicio Duracién
Alberto ~ | |Administracién ~|116/05/2018 ~ [10:30 = 60 E
Tipo de tarea »Reunic‘m ~ | Prioridad: ‘NORMAL ~ | Asunto: | =
Incidencia [J Completada

Reunién con el cliente para ver opciones de colaboraciénl A

Guardar ’ ’ Cancelar

Pausar una tarea

Para pausar una tarea podemos pulsar en la tecla F6, o el botdn correspondiente de la barra

de tareas.



P

& WIinCRM - Modulo SAT - Pedro

Pausar [F6] CRM [F8] | Buscar [F9] ™

Esta opcion detendra el crondmetro ademds de poner con fondo rojo el cuadro de texto de

la incidencia.

~ | Prioridad: [NORMAL

Incidencia (1) Asunto:

Cambiar el tiempo dedicado a una tarea

Haciendo clic en el crondmetro, se nos mostrard una ventana emergente donde podremos
escribir los nuevos minutos a asignar. Esta funcionalidad serd necesaria cuando hayamos

olvidado poner en marcha una tarea o hayamos olvidado ponerla en pausa.

winCRM X
Si quiere cambiar el nimero de minutos dedicados Aceot
hasta ahora a la consulta, escriba el nuevo valor a
continuacion:

Cancelar

El escribir un nuevo nimero de minutos (nUmero entero) y pulsar en aceptar, el contador de

tiempo se actualizara a ese nuevo nimero para esa tarea.



Datos del cliente desde el médulo SAT

Haciendo clic en el nombre del cliente accedemos a una ventana emergente donde

podremos ver toda la informacién que tenemos registrada de él en winCRM.

Pedro RAMOS PEREZ
{. 948402168 - 659633010 @ TUDELA, Navarra

Vemos una ventana con la informacién organizada por solapas.

Datos generales

En esta primera solapa veremos los datos generales del cliente, como nombre, NIF, nombre
comercial, cédigo en ERP (en caso de tenerlo conectado), direccidn, codigo postal, localidad,

provincia, email y pagina web.

o) WinCRM - Médulo SAT - Informacion del cliente >3 ]
Datos Contactos Observaciones Clasificaciones Tareas 4 D
Nombre: Pedro RAMOS PEREZ NIF. |12345678Z
Nombre comercial: ERP: 43000005
Direccion: Avda. Zaragoza, 67 Cédigo Postal: 31500
Localidad: TUDELA Provincia: | Navarra
Email: info@wincrm.es Web: | http://www.wincrm.es
Editar Aceptar

Podemos pulsar en el botdon “Editar” para modificar los datos del cliente. Esta modificacion,
evidentemente, afecta a la ficha del cliente de winCRM, puesto que la base de datos de

trabajo es la misma.



Al pulsar Editar, los dos botones se convierten en “Guardar” y “Cancelar” para poder decidir

si guardamos los cambios o los cancelamos.

Datos de contacto

En esta solapa podremos ver las personas de contacto del cliente. No se pueden modificar

desde aqui porque esta solapa es de solo lectura.

Datos Contactos Observaciones Clasificaciones Tareas 4 D
Contactos:
Descripcion Teléfono Cargo Email
Trabajo 948402168
Movil 659633010
Editar | ’ Aceptar

Observaciones

El cuadro de texto de observaciones nos mostrarda las observaciones que tenemos
guardadas para este cliente. Podemos modificarlas aqui haciendo clic en “Editar” vy

posteriormente en “Guardar”.



Datos Contactos Observaciones 1 Clasificaciones Tareas 4 D

Observaciones:

Editar | 1 Aceptar

Clasificaciones

Podremos ver aqui todas las clasificaciones que tiene activadas un cliente. No se pueden

modificar desde aqui porque esta solapa es de solo lectura.

Datos Contactos Observaciones 1 Clasificaciones ‘ Tareas 4 D

Clasificaciones:

Editar I ‘ Aceptar

Tareas realizadas

Desde la solapa de Tareas podremos ver todas las tareas que se le han hecho a un cliente.

No podremos modificarlas desde aqui porque esta solapa es de solo lectura.



e —

Datos Contactos Observaciones Clasificaciones Tareas 4 D

Tarea 12/12 Fecha: |22/05/2018 " Hora Inicio: Duracién:
Técnico: |Pedro ‘ Departamento: |Eurowin / Sage 50¢ | @ @ [E] @
A

Prueba

Editar I { Aceptar

Aparece por defecto la primera, pero con las 4 flechas del encabezado, podremos ir

directamente a la Ultima, a la anterior, a la siguiente o a la primera.

Sigu;'ente
Primera [@ E] [E] @ Ultima

Anterior

Indicadores

En el mdédulo SAT podemos ver una seccidn de Indicadores que nos muestra el estado actual

de las tareas de la empresa.

@ Mostrar indicadores]

T e x 1

Resuelto a la primera Incidencias por departamento @ Ocultar indicadores
B Formacion 2 6 8 = O 5 INCIDENCIAS
W Eurowin / Sage 50c . 2 7 PE&%“
71% W Proyectos TIEMPO MEDIO DE =
1 winCRM RESOLUCION 2 2 DEPARTAMENTO
SELECCIONADO
W Otros




Los indicadores nos muestran:

- El porcentaje de incidencias resueltas directamente en la primera llamada.

- La proporcion de incidencias por cada departamento de la empresa.

- El tiempo medio de resolucion de las incidencias.

- El numero total de incidencias pendientes y el nimero de incidencias pendientes del

departamento que tengo seleccionado.

Si los indicadores no resultan utiles, podemos ocultarlos pulsando en el botén “ocultar

comentarios”. Para volver a mostrarlos, podemos pulsar en el mismo botén que se habra

transformado en “Mostrar indicadores”.

El estado “mostrando indicadores” u “ocultando indicadores” es un estado que el programa

memoriza de una ejecucion a otra.

Tareas pendientes

En la parte inferior del modulo SAT podemos ver las tareas pendientes. El color del texto de
la tarea dependerd de la prioridad asignada a cada tarea. Por ejemplo, si decidimos crear 2

tipos de prioridades de tareas (normal y urgente) podremos establecer que cada prioridad

I Mostrar indicadores |

-

tenga un color diferente (normal en azul y urgente en rojo).

Tareas pendientes:

[4] Solo departamento seleccionado [[] Solo las tareas que me han sido asignadas

Dpto

Fecha | Cliente | Técnico

T

Técnico Destino

|

» Administracién
Administracion
Administracién
Administracién
Administracién
Administracién

04/04/2018 10:11:... Asesor...
04/04/2018 13:45:... SICO...
11/04/2018 9:46:00 CROS...
17/04/2018 12:13:... Asesor...
18/04/2018 10:02.... Asesor...
20/04/2018 13:23.... Sicom...

Antonio
Diana
Diana
Antonio
Antonio
Diana

Lidmale a Mari Jose que ha pr...
Llama Sonia de Caixa Cortes 9...
Te llama Araceli por el contrat...
ISABEL QUE LE LLAMES (Cons...
HA LLAMADO ISABEL, QUE LE...
El albafil vendra el Lunes sobr...

Cristina

Pedro

Pedro

Cristina

Cristina

Pedro, David, Alberto, Antonio, Cristina




Hay dos opciones activables. La primera limitard las tareas visibles a aquellas del
departamento seleccionado y la segunda limitard las tareas a aquellas donde el técnico de

destino es el técnico de ese puesto de trabajo.

Las casillas activadas, el orden de las columnas, y el criterio de ordenacién de los registros se
memoriza cuando se cierra el programa de tal manera que al abrir el médulo SAT, nos

encontramos las opciones igual que como las dejamos.

Capturar una tarea pendiente

El concepto de “tarea pendiente” merece un pequefio analisis para entender su

funcionamiento.
Lo primero a tener claro es que cada accidon de un usuario genera una nueva tarea. Al
capturar una tarea pendiente, no vamos a modificarla, sino que vamos a crear una nueva

tarea que va a tener como texto inicial el texto de la tarea capturada.

Haciendo doble clic en una tarea pendiente, ésta es capturada para generar una nueva

tarea.
Departamento |winCRM 5 Pedro RAMOS PEREZ TIEMPO
Buscar clientes Q, 948402168-659633010  © TUDELA Navarra 3:30

Q

Incidencia (1) Asunto: ~ | Prioridad: /NORMAL 2
Ha llamado Pedro preguntando por ti. Pregunta por el presupuesto enviado. (Consulta reenviada a Pedro)

Hablo con cliente pero no esté todavia dedicido.l

Nueva tarea que estamos resolviendo

m - TAREA INCOMPLETA Planificar
Tareas pendientes: [¥] Solo departamento seleccionado  [[] Solo las tareas que me han sido asignadas

| Dpto Fecha Cliente Técnico Descripcion Técnic_
» winCRM 02/05/2018 13:22:00 Pedro RAMOS PEREZ Pedro Ha llamado Pedro preguntando por ti. Pregunta por el presupuesto enviado. (... Pedro

Tarea pendiente que ha sido capturada

Si finalizamos esta nueva tarea, la que estaba pendiente se marca como completada.




Si la nueva tarea que finalizamos se queda incompleta, la tarea inicial se ha marcado como
completa pero pertenece a un “hilo” de tareas que podemos consultar cada vez que

abrimos la siguiente tarea pendiente.

Departamento | winCRM - Pedro RAMOS PEREZ TIEMPO

Buscar clientes ‘. 948402168 - 659633010 @ TUDELA, Navarra 3:16

Q

Incidencisunto: ~ | Prioridad: |[NORMAL o

Ha llamado Pedro preguntando por ti. Pregunta por el presupuesto enviado. (Consulta reenviada a Pedro)

Hablo con cliente pero no estd todavia dedicido.

m - TAREA INCOMPLETA Planificar

Tareas pendientes: [¥] Solo departamento seleccionado [[] Solo las tareas que me han sido asignadas [ Mostrar indicadores|

[ Dpto Fecha Cliente Técnico Descripcion Técnic_
Ha llamado Pedro preguntando por ti. Pregunta por el presupuesto enviado. (...
» winCRM 02/05/2018 17:35:00 Pedro RAMOS PEREZ Pedro
Hablo con cliente pero no esta todavia dedicido.

Agui vemos un “2” que nos indica que el hilo de esta tarea tiene 2 tareas anteriores.

Haciendo clic en ese 2 podemos abrir la ventana del hilo.

Al buscar un cliente, si tenemos tareas pendientes con él, el programa nos avisara, por si

fuese conveniente capturar una tarea anterior pendiente.

winSAT

| El cliente seleccionado tiene tareas pendientes de resolver.
;Desea continuar?

Parametros de configuracion del mdédulo SAT

El médulo SAT memoriza el tamafio y la posicion de la ventana cuando se cierra el programa
pulsando en el botdén “Salir”. Esta configuracién se guarda automaticamente en cada puesto

de trabajo.



El programa dispone de algunas opciones mas que se obtienen al abrir la pestafia de
Pardmetros, como el técnico por defecto, el tipo de tarea por defecto, la prioridad por
defecto, el departamento por defecto y la opcidén de activar por defecto el envio de mail al

finalizar la consulta. Estas opciones son también propias del puesto de trabajo.

e ~

o) Configuracién 52
Técnico por defecto IAdministrador |
Tipo de tarea por defecto  |Llamada =l
prioridad por defecto [Pendiente |

Departamento por defecto | RN ~ |

Opcionai. Si selecciona un departamento por defecto éste sera
asignado automaticamente en cada nueva incidencia

[[JActivar por defecto el envio de mail al finalizar la consulta

©

Guardar Cancelar

Si no indicamos departamento por defecto, en cada tarea realizada tendremos que elegirlo.

Modulo reporting

El médulo reporting nos permitird obtener unas estadisticas completas del trabajo realizado

por los técnicos y para los clientes.



85 winCRM Reporting - [m] X

Desde [i/05/2018 Hasta [02/05/2018 Técnico [Desglosar todos | Cliente [TEIE <]

Mostrar el texto de las consultas  Tipo de tarea Dep Sin desgl vI @ E’
v da (Asunto, Observaci Cliente)l | Generar Exportar Cerrar

Tareas completadas |Todas v| Prioridad ISin desglose... v|

Pulse en Generar para mostrar los registros que cumplan los criterios.

Para acceder a él pulsaremos en el botén de la barra de herramientas o bien en el menu

Moddulos > Reporting.

En la parte superior del mdédulo de reporting podemos seleccionar las opciones para el

filtrado de las estadisticas.

Filtros disponibles:

Fecha desde / fecha hasta

Técnico (Desglosar todos, sin desglose o para 1 técnico concreto)

- Cliente (Desglosar todos o sin desglose)

- Tipo de tarea (Desglosar todas, sin desglose o para 1 tipo de tarea concreto)

- Departamento (Desglosar todos, sin desglose o para 1 departamento concreto)
- Mostrar o no el texto de las consultas

- Texto libre para filtrar por asunto, observaciones o nombre de cliente

- Tareas completas / incompletas

- Prioridad (Desglosar todas, sin desglose o para 1 tipo de tarea concreto)

Pulsando en Generar obtendremos el resultado del reporting que podremos ordenar por

cada columna.
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Desde [02/05/2018 [~ | Hasta [02/05/2018 [~ | Técnico [Desglosar todos v| Cliente [0 - Desglosar todos... v
-
[ Mostrar el texto de las consultas  Tipo de tarea Dep: lsin desgl v| @ ﬂ.{:l
(isqueda (Asunto, Observaci Nombre Cliente) [pedro ramos || generar Exportar Cerrar
Tareas completadas |Todas v| Prioridad |Sin desglose... vl
ot 5 Tiempo . e 20 z
Técnico Fecha Horalnicio Total Minutos 4« NombreCliente Provincia Asunto Observaciones
» 02/05/2018 13:37 0:07:16 7 | Pedro RAMOS PEREZ |Navarra El cliente tiene un problema al hacer la remesa. Ve
Pedro 02/05/2018 17:43 0:13:25 13 | Pedro RAMOS PEREZ |Navarra Ha Il do Pedro pr do por ti. g\ Ppo|
Pedro 02/05/2018 12:54 0:25:23 25 | Pedro RAMOS PEREZ | Navarra Llama para que le mandemos un duplicado de |a f:
< I — >
Se han encontrado 3 registros.

Una vez el resultado en pantalla podremos pulsar en el botén Exportar para generar un
archivo en formato XLS (Microsoft Excel) para poder explotar los datos en la aplicacién de

hoja de célculo.

Ayuda

El menud Ayuda de winCRM contiene las opciones de Ayuda, Ir al canal de YouTube para ver

los videos de formacidn, Enviar sugerencias y Acerca de...

3 | Ayuda |
Ayuda F1
Ir al canal de YouTube para ver los videos de formacion
SA Enviar sugerencias
Acerca de...

La ayuda nos lleva al sitio web del programa, www.wincrm.es, a la seccion de ayuda para

poder leer en linea cada uno de los aspectos técnicos del programa.
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CY ]®www.wincrm.es/crm—g(atrs—como—funclona/ ﬁ" BOa u

CRM SENCILLO Y FACIL INICIO / COMO FUNCIONA"BLOG / DESCARGAR CRM GRATUITO / PREGIOSEIMMAS ¥

Manual désusuario winCRM

Gestion de la basexde datos de clientes y atencion telefénica

WiCRM ex varios capitulos (Texto y Videos)

Ayuda online del CRM mas sencillo en Espafiol
[ndice de contenidos (texto y videos):

> Requisitos previos e instalacion del programa winCRM

Instalacion (Video)

> Configuracién inicial. Antes de empezar a trabajar

> Primeros pasos. Configuracion inicial (Video)

> Conceptos basicos, tareas, clientes, oportunidades...

La opcidn de Ir al canal de YouTube, directamente nos abre el sitio web correspondiente.

e ) P — O X
/@ (1) Curso de winCRM - ¥ x \ {10,

< C 0 | @ Esseguro | https//www.youtube.com/playlistlist=PLVGeed73-52L A3j68WRbaS27qYMIrgiZV. % B0 u

Y

= DYoulube™ [ uscar Q

~ 01 - Instalacion de winCRM
winCRM CRM SICOM
3:19

02 - Primeros pasos con winCRM
winCRM CRM SICOM

InctalaniAn

>

03 - Importacion de clientes a winCRM
Curso de winCRM 3 - WInCRM CRM SICOM

10 videos + 3.028 visualizaciones * Actualizado por
ultima vez el 15 oct. 2017 . . .
04 - Creacion de Clientes en winCRM

E 4 WInCRM CRM SICOM

WINCRM CRM
Q SICOM SUSCRITO 7 M

05 - Creaci6n de Tareas en winCRM
winCRM CRM SICOM

_ 06 - Clasificaciones en winCRM
WInCRM CRM SICOM

07 - Oportunidades CRM
winCRM CRM SICOM




Enviar sugerencias nos muestra un formulario para rellenar con el nombre, la direccién de

correo electrénico, otros datos de contacto y las sugerencias que desea enviar al fabricante

del programa.

85 Enviar sugerencias - ] X

Su nombre (obligatorio)

Su direccion de correo electrénico (obligatorio)

| |

Otros datos de contacto (opcional)

| |

Sugerencia (obligatorio)

Responsabilidad con la proteccién de datos personales (RGPD)

La informacién que nos facilita seré tratada por SICOM SOLUCIONES INTEGRALES, S.L.,
fabricante del programa winCRM, con el fin exclusivo de mantenerle informado sobre
actualizaciones y nuevas versiones de dicho programa.

Los datos proporcionados se conservaran hasta la finalizacién de nuestros servicios como
fabricantes del programa winCRM. Los datos no se cederdn a terceros.

Usted tiene derecho a obtener confirmacién sobre si en SICOM SOLUCIONES INTEGRALES,
S:L. estamos tratando sus datos personales por tanto, tiene derecho a acceder a sus datos,
rectificar los datos inexactos o solicitar su supresién cuando los datos ya no sean
necesarios.

Asimismo solicito su autorizacién para ofrecerle productos y servicios relacionados con los

solicitados y fidelizarle como cliente. En caso de no aceptar, usted podré seguir utilizando
winCRM, recibiremos su sugerencia pero no guardaremos sus datos.

O si O No

Enviar sugerencia Cancelar

Por ultimo, la opcidon de Acerca de... muestra una ventana con los datos del programa:

version instalada, nUmero de licencia y datos de contacto del fabricante.



Bt Acerca de winCRM *

winCRM
Version profesional: 3.4

Licencia: C4ZHMS973

SICOM Soluciones Integrales, S.L.
Tfno: +34 948 40 21 68
Avda. Zaragoza 67, Tudela (Espafia)

WWW . wincrm.es

Aceptar

Conclusidon

Espero que winCRM te guste tanto como a nosotros y sigas usandolo mucho tiempo.

Tal y como lo he pedido en la introduccién del libro, si algo no has entendido, o si quieres
contarme tu experiencia con winCRM, dimelo sin tapujos y yo intentaré aprovechar tus

palabras para mejorar y avanzar: info@wincrm.es.

iGracias!

Pedro Ramos Pérez

pedro@wincrm.es



