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Introduccioén

winCRM es un programa informatico que permite hacer un seguimiento de las ventas y mejorar
la atencidn al cliente. Es el resultado de analisis que reveld que los programas que existian en el
mercado eran complicados y de precio elevado, asi que decidimos fabricar este CRM sencillo y
con una version gratuita.

Después de varios afios en funcionamiento y mas de 3500 usuarios, winCRM se ha forjado una
personalidad propia.

El programa se hace indispensable en aquellas empresas donde se empieza a trabajar con él. En
muchas de esas empresas no se habia trabajado nunca con un CRM y en otras se habian probado
otros programas que no se llegaban a utilizar, por su complejidad.

winCRM es perfecto para equipos de trabajo pequefios o grandes. Lo importante a tener en
cuenta para elegir winCRM no es el tamafio de la empresa, si no el proceso de trabajo. Si winCRM
se adapta al proceso de trabajo de su empresa, tenga 1 o cientos de vendedores en diferentes
partes del mundo, winCRM puede ser el mejor aliado de su servicio al cliente.

Una ultima cosa antes de empezar de lleno con el manual: Si usted tiene alguna duda, necesidad
especial o sugerencia para el equipo de desarrollo de winCRM, puede enviarnos un correo
electrénico a info@wincrm.es. Los mensajes de nuestros usuarios siempre son un tesoro para
nosotros.

El cliente

El elemento esencial en cualquier CRM es el cliente. En winCRM podremos crear clientes, uno
por uno, o bien importarlos masivamente desde una hoja de cdlculo. De cada cliente podremos
guardar los datos generales y las personas de contacto.

Podremos clasificar los clientes y buscarlos de forma sencilla en varios listados.

La tarea

Otro elemento esencial en winCRM son las tareas. Las tareas son las acciones que hacemos con
los clientes: llamadas de teléfono, emails, reuniones, visitas, etc.

El calendario

El calendario es el punto de partida del trabajo con winCRM, donde se reflejaran las tareas que
realizamos con cada cliente.

Objetivo con winCRM

En este manual veremos con detalle cada funcionalidad del programa de tal manera que cada
empresa mejore en la atencidon que presta a sus clientes. Un buen servicio al cliente siempre se
apoyara en una buena gestion de la informacion que tenemos de él.

winCRM tiene 2 versiones: winCRM instalado, para equipos Windows y winCRM Online. Las dos
versiones pueden trabajar juntas y un mismo usuario puede utilizar en su ordenador la versién
instaladay en su tablet o teléfono, la versidn online. Ambas versiones trabajardn contra la misma
base de datos. Este manual trata de la versién Online.
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Version Premium o Version gratuita

winCRM tiene 2 modalidades. Una versidon gratuita y una versién premium, que ofrece algunas
importantes ventajas.

La version gratuita estd dirigida a usuarios independientes que no tienen una base de datos de
mas de 200 clientes y que solo necesitan generar 1 tipo de documento de gestién (por ejemplo,
solo realizaran presupuestos o facturas).

La versidon premium tiene un precio de 9 € al mes por usuario (+IVA) y ofrece las siguientes
ventajas:

- Varios usuarios del CRM en la misma empresa

- Sin limite de clientes

- Sinlimite de nimero de tipos de documentos en el mdédulo de gestién, pudiendo realizar
presupuestos, albaranes, facturas, pedidos, notas de entrega...)

- Formacién incluida a usuarios

- Soporte técnico incluido

- Copia de seguridad diaria automatica

- Posibilidad de instalar sin coste adicional el informe diario de incidencias

- Posibilidad de instalar sin coste adicional el enlace con Google Calendar

- Posibilidad de instalar sin coste adicional el conector con Sage 50 o Sage Eurowin

- Base de datos SQL SERVER en servidor del cliente o en servidor en la nube (esta ultima
opcién tiene un coste adicional de 99,99 € + IVA al afio)

Estructura de este manual

La primera parte de este manual llamada “Datos” nos mostrara como configurar los datos
maestros del programa. Crear técnicos, departamentos, tipos de tarea, etc. También veremos
en esa primera parte las configuraciones de empresa y de usuario.

Después iremos viendo con detalle las secciones de cliente, calendario, tareas, oportunidades,
eventos y listados.

Por ultimo, veremos el médulo de gestion que nos permite hacer facturas, albaranes,
presupuestos, pedidos o todo tipo de documentos de gestidn que necesitemos.
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Datos

Los datos auxiliares son los ficheros maestros de winCRM. También encontraremos en esta
seccidén las opciones de importacién y exportacion masiva de clientes y tareas.

= (m] x
winCRM - CRM Online x +

& C Y @& wincmieu/Auxliares fr Q0 7 ¢« | -

Datos Auxiliares

Técnicos
Departamentos
Clasificaciones
Oportunidades
Temas

Tipos de Tarea
Prioridades de Tarea

Importacién de Clientes
Descargar datos en formato Excel

Configuracién de Empresa
Configuracién de Usuario

Técnicos

Todos los usuarios de winCRM son llamados técnicos. Daremos de alta un técnico para cada
trabajador de la empresa, sea usuario del programa o no. Incluso tendra sentido crear un técnico
para cada colaborador externo de la empresa.

Los técnicos pueden recibir notificaciones internas cuando se les asignan tareas.
Se pueden crear tantos técnicos como se necesiten, sin limite.

Solo el usuario superadministrador podra crear, modificar y eliminar técnicos.

winCRM - CRM Online x +

& C Y @& wincrm.eu/Tecnicos/Tecnicoslistado fr Q0 8 « | .-

Listado de técnicos

Crear Nueve Técnico | Volver

Nombre Técnico EMail Es Administrador
Pedro info@wincrm.es Si Editar
Lucia lucia@wincrm.es No Editar

Crear Nuevo Técnico | Volver

Ayuda

» Los técnicos asignados a alguna tarea no pueden ser eliminados.
» Los técnicos asociados a alguna licencia no pueden ser eliminados. Para poder eliminarlo, en |a seccién Mi Cuenta, debe desvincular al técnico de la licencia
= Los técnicos cuyo nombre empiecen por "ZZ " (Zeta, zeta y un espacio), no se mostrardn en la lista de técnicos del calendario.

Relacion entre licencias del programa vy técnicos

Todas las licencias del programa tienen que ir asociadas a un técnico, pero no todos los técnicos
han de tener una licencia.
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Por ejemplo, podemos imaginar una empresa donde solo haya una licencia del programa. Esa
licencia es utilizada por una persona encargada de atender llamadas telefdnicas. Cuando esa
persona recibe un aviso que va destinado a un técnico, crea una tarea que reenvia al técnico. El
técnico recibird entonces una notificacién por correo electrénico con el texto de la tarea y los
datos del cliente.

Creacioén de técnicos

Para crear un técnico es necesario especificar un nombre, una direccion de correo electrénicoy
decidir si es administrador y si puede descargar archivos en formato Excel.

winCRM - CRM Online

< C Y @ wincrm.eu/Tecnicos/TecnicosCrear 4 0 a « |-

Crear un Técnico

Nuevo técnico

Volver

Nombre
Correo electrénico

D Es Administrador

D Puede descargar archivos

Guardar

Volver

Eliminar técnicos

Para poder eliminar un técnico, primero habria que eliminar todas las tareas que tuviese
asignadas. Por ello, en la mayoria de los casos no se pueden eliminar.

Tampoco podremos eliminar un técnico que tenga asociada una licencia.

La manera de ocultar a los técnicos antiguos en las pantallas de uso diario, sera afiadiendo al
principio de su nombre “ZZ “ (2 zetas mayusculas y un espacio). Por ejemplo, un técnico llamado
“Pedro” que queremos ocultar, cambiaremos su nombre a “ZZ Pedro”.

Departamentos

Los departamentos en la empresa permiten organizar las tareas.

Crearemos tantos departamentos como sean necesarios en la empresa.
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winCRM - CRM Online x +

&« C {} @& wincrm.eu/Auxiliares/Departamentoslistado o

Listado de departamentos

Crear Nueve Departamento | Volver

Departamento
Administracién Editar | Eliminar
Comercial Editar | Eliminar

Crear Nueve Departamento | Volver

Creacion de departamentos

El usuario superadministrador sera el Unico que podra crear, modificar
departamentos.

o eliminar

winCRM - CRM Online x +

&« C Y @& wincrm.eu/Auxiliares/DepartamentosCrear o

Crear Departamento
Departamentos

Volver

Nombre Departamento

Guardar

Volver

Clasificaciones

Las clasificaciones son campos de tipo si / no que se pueden asignar a los clientes.

Se pueden crear tantas clasificaciones como se necesiten, sin limite.

winCRM - CRM Online x +

< C {0 & winerm.eu/Auxiliares/ClasificacionesListado T

Listado de Clasificaciones

Crear Nueva Clasificacion | Volver

Nombre Clasificacion

Abogado Editar | Eliminar

Asesor Contable Editar | Eliminar

Asesor Fiscal Editar | Eliminar

Asesor Laboral Editar | Eliminar

Hospital

Editar | Eliminar
Médico Editar | Eliminar
Notario Editar | Eliminar

Sociedad Limitada Editar | Eliminar

Crear Nueva Clasificacion | Volver
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Crear clasificaciones

Todos los usuarios pueden crear, editar y modificar clasificaciones.

winCRM - CRM Online x +

« C Y & wincrm.eu/Auxiliares/ClasificacionesCrear T Q8 v | -

Mi cuenta Premium @ Pipeline

Crear clasificacién
Clasificaciones
Volver

Nombre Clasificacion

Guardar

Volver

Oportunidades

Las oportunidades son el principal recurso en winCRM para gestionar los procesos de venta. Una
oportunidad representa una linea de negocio de la empresa.

winCRM - CRM Online x 4

< C {} @ wincrmeu/Oportunidades/Oportunidadeslistado 4 0 « | i

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidad | Tipos de Estado | Estados | Volver I@ Formacion

Oportunidad

Por ejemplo, para una empresa que venda servicios de asesoramiento contable y también
polizas de seguros, cada una de esas lineas puede ser una oportunidad:

e Oportunidad 1: Servicios de Asesoramiento
e Oportunidad 2: Pélizas de Seguro

Para cada oportunidad, el proceso de venta puede ser diferente. Por ejemplo, para conseguir un
cliente para servicios de asesoramiento contable el proceso de venta puede ser el siguiente:

Proceso de venta de servicios de asesoramiento contable

e Paso 1: Detectar posibles empresas que necesitan asesoramiento (Posible cliente)

e Paso 2: Contactar con la empresa y detectar interés en nuestros servicios (Cliente
interesado. O no interesado)

e Paso 3: Ofrecer una propuesta econdmica (Presupuesto entregado)

e Paso 4: Cerrar la venta en modalidad basica, media o premium (Cliente basico, cliente
mediano o cliente premium).
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e Paso adicional: El cliente, después de un periodo siendo cliente puede darse de baja
(Baja)

Los pasos del proceso, en winCRM, son denominados Estados. Los estados se organizardn a su
vez en tipos de estado.

En el caso de las pdlizas de seguro, el proceso de venta podria ser el siguiente.

Proceso de venta de pélizas de seguro

e Paso 1: El cliente se pone en contacto con nosotros solicitando una oferta (Primer
contacto)

e Paso 2: Visitamos al cliente (Visitado)

e Paso 3: Segunda visita, presentamos los contratos de las pdlizas que le podemos ofrecer
(Presupuesto entregado)

e Paso 4: Cerrar la venta (Cliente)

e Paso adicional: Después de un periodo siendo cliente, dicho cliente se puede dar de baja
de nuestras pdlizas (Baja)

Configuracion del proceso de venta

Para configurar el proceso en winCRM, seguiremos el siguiente proceso: Creacién de los tipos
de estado, creacion de los estados y creacidn de las oportunidades.

Mostraremos este proceso mediante un ejemplo practico.

Creacion de Tipos de Estado
Los tipos de estado nos permitiran agrupar los estados en su vista Pipeline.

Podemos crear los siguientes tipos de estado:

e Futuros clientes
e C(Clientes
e No clientes

- o X
winCRM - CRM Online x +

<« C {} & wincrm.eu/Oportunidades/TiposEstadolistado 7 o d v

Tipos de Estados de Oportunidades

Crear nuevo fipo de estado | Volver

Tipo Orden

Futuros clientes 1 Editar | Eliminar

Clientes 2 Editar | Eliminar

No clientes 3 Editar | Eliminar

Crear nuevo fipo de estada | Volver

Creacion de Estados
Siguiendo nuestro ejemplo, los estados que tendriamos que crear son los siguientes (los estados

qgue se encuentran en las dos oportunidades no han de crearse duplicados). Indicamos entre
paréntesis el tipo de estado:
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e Posible cliente (Futuros clientes)
e Interesado (Futuros clientes)

e Nointeresado (No clientes)

e Presupuesto entregado (Futuros clientes)
e Cliente basico (Clientes)

e Cliente medio (Clientes)

e Cliente Premium (Clientes)

e Baja (No clientes)

e Primer contacto (Futuro cliente)
e Visitado (Futuro cliente)

e Cliente (Clientes)

= O =

i winCEM - CREM Online » =+
< C Y & wincrmeu/Oportuni.. Q@ Q § v () :
Listado de Estados
Ectado Codor
Futurcs ollentac
Clisnbec

B o
Mo cllanisc

B o
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Al crear los estados especificaremos un color.

winCRM - CRM Online X +
g Q0 8 v | .-

< C {Y & wincrmeu/Oportunidades/EstadosCrear

Crear estado nuevo

Estado
Volver
Nombre Posible cliente
Tipo de Estado Futuros clientes v
Color Seleccionar color: |Z‘
Guardar
Volver

Creacion de Oportunidades
Ahora crearemos las 2 oportunidades asignando los estados correspondientes:

winCRM - CRM Online X  +
w Q0 g « | .-

& G {Y @& wincrmeu/Oportunidades/OportunidadesCrear

Crear una Oportunidad
Nueva Oportunidad

Volver

Nombre Servicios de Asesoramiento Contable

Guardar

Volver

Ahora veremos el listado de oportunidades creadas donde pulsaremos en “Editar Estados” para
asignar en cada oportunidad los estados que le correspondan.

winCRM - CRM Online x +

ﬁ ®

< C ¢ & wincrm.eu/Oportunidades/Oportunidadeslistado

Listado de oportunidades
Crear nueva oportunidad | Tipos de Estado | Estados | Volver @ Formacion
Oportunidad

Pélizas de Seguros
Estados.

Servicios de Asesoramiento Contable
Estados.
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Para el ejemplo de la oportunidad de Servicios de Asesoramiento Contable, podemos establecer
este esquema del proceso de venta. Seguidamente veremos como se muestra en la aplicacion.

e Servicios de Asesoramiento Contable

o Futuros clientes

= Posible cliente

= |nteresado

=  Presupuesto entregado
o Clientes

= (Cliente basico

= Cliente medio

= Cliente Premium
o Noclientes

= Nointeresado

= Baja

Asi quedaran en winCRM los estados de la oportunidad de Servicios de Asesoramiento Contable:
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|\ winCRM - CRM Online x + B = X
&« C ) @& wincrmeeu/Oportunid... @ ¥ Q 5} () :
Estados de la oportunidad SERVICIOS DE ASESORAMIENTO
COMNTABLE
Ectadoc de ln Oporfunidad Caolor Cirdan
:
I -l
Tz
:
[ ] T
414
T 5 -k
.
Mo ollanise
M
[ | b
Baja
[ ] T
Obroc Ectadoc

En cuanto al ejemplo de Pdlizas de Seguro, el esquema del proceso de venta podria ser el
siguiente:

e Polizas de seguro
o Futuros clientes
=  Primer contacto

= Visitado

=  Presupuesto entregado
o Clientes

= (Cliente

o No clientes
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= Nointeresado
= Baja

Asi configuraremos esta oportunidad en la aplicacién.

|- winCRM - CRM Online * +

— C { & wincrmeu/Oportunid... € ¢

Estados de la oportunidad POLIZAS DE SEGUROS

Ectadoc de |a Dporfunidad Calor

Futuroc cllaniesc

F
:

[ |
Cllaminc

[ |
Ko ollentee
L

[ |
Baja

[ |
Obroc Eclndoc

Ordan

Una vez que hemos configurado las oportunidades, ya estamos preparados para empezar a

trabajar el proceso de ventas.
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winCRM - CRM Online x  +

< C (Y & winom.eu/Oportunidades/Oportunidadeslistado fr [« s 4

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidad | Tipos de Estado | Estados | Volver l@ Formacion

Oportunidad

Polizas de Seguros
Esfados: Primer contacto, Visitado, Presupuesto entregado, Cliente, No interesado, Baja

Servicios de Asesoramiento Contable
Estados: Posible cliente, interesado, Presupuesto enfregado, Cliente basico, Cilente medio, Cliente premium, No interesado, Baja

El proceso de venta serd propio de cada empresa. winCRM pretende ser lo mas versatil posible
para que cada equipo de vendedores pueda organizar su trabajo de forma dptima.

Temas

Los temas nos permitiran clasificar las tareas realizadas. No es obligatorio utilizar los temas, sino
gue es una opcidén activable.

Para poder utilizar los temas, es necesario activar la funcién desde la configuracion de usuario:

- (m] X
winCRM - CRM Online x  +
< c 0O @ wincrm.eu/Auziliares/ConfiguracionEmpresaOUsuario?E=2 I Q8 v v
Tiempo por defecto al crear tareas (D) 30 Guardar
. A Restaurar
Tiempo en minutos que se asignara por defecto cuande el usuario crea una nueva tarea.
Tiempo por defecto de Ia tarea propia al crear tareas para otro técnico (D) . Guardar
; A Restaurar
Tiempo en minutos gue se asignara por defecto en la tarea propia que se crea de forma automatica -
cuando se crea una tarea para otro técnico. Es el tiempo que se tarda en "tomar un recado”
Utilizar tema en las tareas (P) SiIN Guardar
i/ No
- Restaurar
Decidir si se vera el desplegable de temas en las tareas
yey) ey
- m SifNo Restaurar
Se mestrard una seccién con las tareas pendientes en la vista de Agenda - -
Inicio Jomnada en vista calendario (D) 3 Guardar
- . Restaurar
Nimero entre 0y 23 que representa la primera hora que se Vera en la vista calendario -
Vista calendario por defecto (P) sirn Guardar
i/ Ne
. 5 Restaurar
En caso de activar esta opcion, al entrar en winCRM Ia primera ventana sera |a del calendario -
Altura del Calendario (P) 180 Guardar
- Restaurar -

Desde el mantenimiento de temas podremos listarlos, modificarlos y eliminarlos.
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- o X
winCRM - CRM Online x +

& C Y & wincrm.eu/Auxiliares/Asuntoslistado fr 0 v

Premium @® Pipeline Ev

Listado de Temas

Crear Nuevo Tema | Volver
Tema
Cierre ge cuentas anuales Editar | Eliminar
Estudios financieros Editar | Eliminar

Patrimonio personal Editar | Eliminar

Crear Nuevo Tema | Volver

Podremos crear tantos temas como queramos.

Tipos de Tarea

Los tipos de tareas son la clasificacién basica de las tareas. Crearemos los tipos de tarea que
podemos hacer con los clientes, por ejemplo, Llamadas, Visitas, Reuniones...

- o X
winCRM - CRM Online x +

<« C {} & wincrm.eu/Auxiliares/TiposTareaslistado 7 0 d v

Listado de Tipos de Tareas

Crear Nuevo Tipo de Tarea | Volver
Tipo de Tarea

Correo Electronico Editar | Eliminar

Documentacién Editar | Eliminar
Horas Facturables Editar | Eliminar
Llamada Editar | Eliminar
Reunidn

Editar | Eliminar

Visita Editar | Eliminar

Crear Nuevo Tipo de Tarea | Volver

No hay limite en el nimero de tipos de tarea que se pueden crear, pero es obligatorio tener al
menos un tipo.

Prioridades de Tarea

Las prioridades de tarea son una clasificacién adicional de las tareas. Es opcional utilizarlas. Si
creamos alguna prioridad, se vera el desplegable al crear una tarea para que seleccionemos la
prioridad. En caso de que no existan prioridades, ese desplegable no se vera.

Para que la creacidn de las tareas sea lo mas rdpida y practica posible, solo podemos aconsejar
la creacion de prioridades de tarea cuando sea necesario.

Las prioridades de tarea serdn, por ejemplo, Normal, Urgente y Muy Urgente.
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winCRM - CRM Online x +

& C Y & wincrm.eu/Auxiliares/PrioridadesTarealistado fr Q0 8 & | -

Listado de Prioridades de Tareas

Crear Nueva Prioridad | Volver
Nombre
Muy Urgente Editar | Eliminar
Normal Editar | Eliminar

Urgente Editar | Eliminar

Crear Nueva Prioridad | Volver

Se pueden crear tantas prioridades de tarea como sea necesario.

Importacion de Clientes

Es posible importar clientes de forma masiva desde un archivo en formato Excel.

Se trata de subir un archivo de clientes para afiadirlos a la base de datos. Es importante
asegurarse de que la hoja de calculo estd creada correctamente para no cometer errores en la
importacién. El proceso no se puede revertir, es decir que, si se importan clientes erréneos, o
con los campos mal ordenados, después es posible que haya que eliminarlos uno por uno para
poder volver a hacer el proceso. Es muy importante hacer una prueba con un archivo que tenga
solo 2 o 3 clientes. Eso le dara la seguridad de haber entendido el proceso.

Formato aceptado: Libro de Excel 2007 y versiones posteriores (.xlsx)

Estructura: Se importan los datos de la primera hoja. La primera fila contiene los titulos y las
columnas han de ser: Nombre, Nombre Comercial, Nif, Direccidn, Cédigo Postal, Localidad,
Provincia, EMail, Web, Observaciones, Nombre Persona de Contacto 1, Teléfono Persona de
Contacto 1, Cargo Persona de Contacto 1, EMail Persona de Contacto 1, Nombre Persona de
Contacto 2, Teléfono Persona de Contacto 2, Cargo Persona de Contacto 2, EMail Persona de
Contacto 2, Nombre Persona de Contacto 3, Teléfono Persona de Contacto 3, Cargo Persona de
Contacto 3 y EMail Persona de Contacto 3.

Este proceso solo puede ser realizado desde el usuario principal de la empresa
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winCRM - CRM Online x +

< C {} & winameu/Awdliares/Clientesimportar s Q4 « | i

Importacion de clientes
Volver
Desde aqm’ puedes subir un archivo de clientes para afiadirlos a tu base de dates. Es importante asegurarte de que la hoja de calculo esta creada corectamente para no cometer

errores en la impertacion. El proceso no se puede revertir, es decir que si importas clientes erréneos. o con los campos mal ordenados, después tendrés que eliminaries uno per uno
para poder volver a hacer el proceso. Haz previamente una prueba con un archivo de 2 o 3 clientes. Eso te dara la seguridad de haber entendido el proceso.

Eormato aceptado: Libro de Excel 2007 y versiones posteriores (.xIsx)

Estructura: Se importan los datos de la primera hoja. La primera fila contiene 10s titulos y las columnas han de ser: Nombre, Nombre Comercial, Nif, Direccion, Cédigo Postal
Localidad, Provincia, EMail, Web, Observaciones, Nombre Persona de Contacio 1, Teléfono Persona de Contacto 1, Cargo Persona de Contacto 1, EMail Persona de Contacto 1
Nombre Persona de Contacto 2, Teléfono Persona de Contacto 2, Cargo Persona de Contacto 2, EMail Persona de Contacto 2, Nombre Persona de Contacto 3, Teléfono Persona de
Contacto 3, Cargo Persona de Contacto 3 y EMail Persona de Contacto 3

Este proceso solo puede ser realizado desde el usuario principal de la empresa

Seleccionar archivo de Excel a importar:

Seleccionar archivo Enviar

Volver

Descargar datos en formato Excel

Tal y como lo exige la ley de proteccidn de datos, desde winCRM se pueden descargar todos los
datos almacenados de una forma sencilla.

Somos conscientes de que los datos pertenecen al cliente y éste ha de ser libre de descargarlos
cuando quiera de forma estructurada incluso para poder alimentar otras herramientas
informaticas.

winCRM - CRM Online x +

< C {} & winormeu/Auiliares/DatosExportar s Q4 « | i

Exportar Datos

Volver

Aqui puedes descargar tus datos de clientes y las tareas realizadas. El formate de exportacion es Libro de Excel (xIsx)
Este proceso solo puede ser realizado desde el usuario principal de la empresa

jAtencién! El proceso de generacion del archivo puede durar varios minutos

Pulsa aqui para descargar todos los datos de clientes
Pulsa aqui para descargar todas las tareas

Volver

El apartado de Exportar Datos permite generar un archivo con todos los datos de todos los
clientes y un archivo con todas las tareas.
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Exportar Datos

Volver

Aqui puedes descargar tus datos de clientes v |as tarea:
Este proceso solo puede ser realizado desde el usuario

jAtencion! El proceso de generacion del archivo puede ¢

Pulsa aqui para descargar todos los datos ¢
Pulsa aq ra descargar todas las tareas

Volver

B 6372033348877,k A

El archivo generado sera una hoja de calculo con 1 Unica hoja llamada Clientes o Tareas.

Logicamente, esto solo puede ser realizado desde el usuario super administrador.

Configuracion de Empresa

La configuracidn de empresa permite ajustar el funcionamiento de winCRM a nivel general. Las
opciones aqui establecidas se aplicardn a todos los usuarios de la empresa. Estas opciones solo
son modificables desde la cuenta de super administrador.

winCRM - CRM Online x  +

< Cc O @ wincrm.eu/Auxiliares/ConfiguracionEmpresaOUsuario?E=1 ¥ Q4§ v

Configuracion de Empresa

Volver
Parametro (D: Por Defecto, P: Personalizado) Valor
(D) Guarda
Nombre Empresa (D) Mi Empresa uardar
Restaurar
Utilizar técnico asignado (P) si/N Guardar
i/ No
Restaurar
Permite decidir que los usuarios que no sean administradores, solo vean a sus propios clientes. Al N
crear un nuevo cliente, el técnico que lo crea es automaticamente el técnico asignado. Los usuarios
administradores pueden cambiar el técnico asignado a un cliente
Permitir borrar clientes a técnicos no administradores (D) Si/N Guardar
i/ No
& ) . Restaurar
En caso de utilizar técnicos asignados a las tareas, con esta opcion activada, todos los tecnicos N
pueden borrar clientes, incluidos los ne administradores
Permitir borrar tareas a técnicos no (D) Guardar
4| siiNo
Restaurar

En caso de utilizar técnicos asignados a |as tareas, con esta opcion activada, todos los técnicos
pueden borrar tareas, incluidos los no administradores

Las opciones disponibles son las siguientes:

Nombre de empresa

Es el nombre de la empresa. Se utilizard en varios puntos del programa, por ejemplo, en los
emails de notificaciones a técnicos o a clientes.

Utilizar técnico asignado

Permite decidir que los usuarios que no sean administradores solo vean a sus propios clientes.
Al crear un nuevo cliente, el técnico que lo crea es automdaticamente el técnico asignado. Los
usuarios administradores pueden cambiar el técnico asignado a un cliente.

Si esta opcidn no esta activada, todos los usuarios veran a todos los clientes.
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En caso de tener que dividir la base de datos de clientes por vendedores o por zonas, esta opcion
debera estar activada.

Permitir borrar clientes a técnicos no administradores

En caso de utilizar técnicos asignados a las tareas, con esta opcion activada, todos los técnicos
pueden borrar clientes, incluidos los no administradores.

Por defecto esta opcidn estd activada, es decir que cualquier usuario puede eliminar un cliente,
siempre que este no tenga tareas asignadas, personas de contacto, clasificaciones,
oportunidades o eventos.

Permitir borrar tareas a técnicos no administradores

En caso de utilizar técnicos asignados a las tareas, con esta opcién activada, todos los técnicos
pueden borrar tareas, incluidos los no administradores.

Por defecto, todos los usuarios pueden borrar tareas.

Crear Servicio en ERP

Esta opcidon muestra una casilla en la creacidén de una tarea para generar de forma automatica
un servicio técnico en ERP (Solo compatible con Sage 50 cloud).

Usar campo Pais en la ficha de cliente

Si usted trabaja con clientes de diferentes paises puede activar esta opciéon para mostrar un
desplegable de paises en la creacion o la modificacién de un cliente.

Por defecto el campo pais no se muestra. Solo serd necesario en caso de que en su empresa
trabaje con clientes de varios paises.

winCRM - CRM Online X + - X

&« C 1} @& wincrm.eu/Clientes/ClientesEditar/30 r Q8 v

Micuenta  Premium @

Editar cliente

Volver
Cliente: Baguero Santiago, José Luis
Nombre Baquero Santiago, José Luis
Nombre comercial
Nif
Direccion Los Olivos, 23
Cedigo postal 28002
Localidad Madrid
Provincia Madrid

| Pais ESPANA - I

Correo electrénico

[rr

Pais por defecto

Solo tiene sentido si la opcion de Usar campo Pais, esta activada. Seleccione el pais que quiere
seleccionar por defecto
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Servidor SMTP (Configuracion de envios de correo electrénico)

Opcidn obligatoria para configurar el envio de correo electrdnico.
El servidor smtp puede ser por ejemplo smtp.tudominio.com

Puerto SMTP (Configuracion de envios de correo electrénico)

Opcidén obligatoria para configurar el envio de correo electrénico.

Por defecto el puerto SMTP suele ser el puerto 25, pero segun el servidor de correo, ese puerto
puede cambiar.

Direccidn Usuario (Configuracion de envios de correo electrénico)

Opcidn obligatoria para configurar el envio de correo electrdnico.
Es la direccion del remitente de los correos enviados.

Usuario SMTP (Configuracién de envios de correo electronico)

Opcidén obligatoria para configurar el envio de correo electrénico.

Password SMTP (Configuracidn de envios de correo electrénico)

Opcidn obligatoria para configurar el envio de correo electrénico.

Usar SSL

Opcidén obligatoria para configurar el envio de correo electrénico.

Plantilla envio notificaciones a clientes

Plantilla que se usard para el envio de correo electrénico al cliente. Puede usar las siguientes
etiquetas que serdn sustituidas por valores: *TECNICO*, *FECHA*, *DURACION¥,
*DESCRIPCION* y *ESTADOTAREA*

Las palabras entre asteriscos son comodines que seran sustituidos por los valores de la base de
datos en el momento de la generacidn del email.

Tarifa por defecto

Opcidn propia del médulo de gestidn. Esta opcidn permite establecer qué tarifa se utilizara por
defecto para aquellos clientes que no tengan especificada una tarifa determinada.

Tipo de impuesto por defecto

Opcidn propia del mddulo de gestion. El tipo de impuesto por defecto se aplicara por defecto a
todos los articulos nuevos, asi como a todas las lineas de documentos para las que no indicamos
un articulo especifico.

Tipo de documento exportable a ERP

Opcidn propia del médulo de gestidn. Seleccione aqui el tipo de documento que sera exportable
al ERP (Por ejemplo Sage 50). El documento se exportard cuando su estado sea “Exportar a ERP”
(Si este estado no existe, tendra que crearlo para esta funcionalidad). En el momento en el que
ese tipo de documentos se ponga en ese estado, no se podrd modificar en winCRM, y deberd
ser modificado en el ERP. En winCRM el documento podra ser eliminado.
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Utilizar recargo de equivalencia

Opcidn propia del mddulo de gestidon. Podemos activar esta opcidn para afadir la opcién de
utilizar recargo de equivalencia en los clientes. También se mostrara el porcentaje de recargo a
aplicar en cada tipo de impuesto.

Simbolo de moneda

Opcidén propia del moédulo de gestion. Escriba aqui el simbolo de la moneda que quiera utilizar
en winCRM.

Texto LOPD documentos

Opcién propia del médulo de gestidon. Escriba aqui el texto de proteccidon de datos que se
mostrard en el pie de los documentos impresos.

Texto pie documentos

Opcidén propia del mdédulo de gestion. Este texto se vera en el pie de los documentos impresos.

Configuracion de Usuario

La configuracion de usuarios permite a cada usuario adaptar el funcionamiento de winCRM a
sus preferencias.

Departamento por defecto

Al crear una nueva tarea, uno de los campos obligatorios es el departamento. Esta opcién nos
permite indicar cual es el departamento por defecto. Por ejemplo “Comercial”,
“Administracion”, “Servicio técnico” ...

Tipo de tarea por defecto para tareas

Al crear una nueva tarea, el tipo de tarea seleccionado por defecto. También es un campo
obligatorio al crear nuevas tareas. Por ejemplo “Llamada”, “Correo electrénico”, “Reunion” ...

Prioridad por defecto

En caso de tener configuradas prioridades, podemos especificar una de ellas por defecto al crear
tareas. Por ejemplo “Normal”, “Urgente”, “Muy urgente” ...

Alias

Es un nombre corto asociado al usuario que hace el login. La razén de la existencia del campo
Alias es que, en winCRM, varios usuarios pueden asociarse al mismo técnico. En esos casos el
alias diferencia las tareas por usuario de creacion.

Por ejemplo, podemos tener un Usuario “Vendedor”. Varios usuarios (cada licencia del
programa es un usuario) pueden asociarse al usuario “Vendedor”. Esos usuarios solo veran 1
calendario y cuando se realicen tareas, figuraran creadas por el mismo técnico. La diferencia
serd el Alias.

Ese funcionamiento, donde el alias tiene sentido, se dard en empresas donde todo un
departamento trabaja con un Unico calendario. Podemos imaginar una empresa donde haya 3
personas de soporte técnico que utilizan el mismo calendario y por consiguiente el mismo
“Técnico”. Otro ejemplo serian varias personas de administracién que compartan igualmente
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un calendario. Todas las tareas de administracién serdn del mismo técnico pero el alias
identificara qué usuario lo ha hecho realmente.

Tiempo por defecto al crear tareas

Tiempo en minutos que se asignara por defecto cuando el usuario crea una nueva tarea.

Ese tiempo se debera cambiar para ajustarlo al tiempo real de dicha tarea. Es obligatorio indicar
un tiempo para poder crear una tarea.

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

Al crear una tarea para un técnico diferente, se han de crear 2 tareas: La primera es la tarea para
ese técnico a la que va destinada y la segunda serd una tarea en el calendario del propio técnico
gue la crea. Un técnico “toma el recado” y lo reenvia a otro que es quien lo realiza.

Tiempo en minutos que se asignara por defecto en la tarea propia que se crea de forma
automadtica cuando se crea una tarea para otro técnico. Es el tiempo que se tarda en "tomar un
recado"

Utilizar tema en las tareas

En caso de activar esta opcion, al crear una tarea tendremos un desplegable donde podremos
elegir uno de los temas que hemos creado en la seccidn de Datos > Tareas.

El tema no es obligatorio al crear tareas.

Mostrar tareas pendientes

Las tareas pendientes son todas aquellas tareas que no estan marcadas como completadas. Esa
seccién con las tareas pendientes solo se verd, si esta opcion esta marcada, en la vista de
Agenda.

winCRM - CRM Online x  +

< C {t & winarm.eu/Calendario T Q4§ v

Premium @

WP Formacion
€ 16mar.-22mar. P W
Jueves 5 (12:45 - 12:15) Jueves 5 (12:47 - 12:57) Lunes 27 (08:30 - 8:35)
RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comercia - Liamade RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comercial - Carreo PANES & LUCIA ABOGADOS Comercial - Liamadsa
Hablo con José Luis y le proponge nuestras impresora Llamar a Juan (Técnico de aviso: Pedro) (Tarea enviada
multifuncién.Parece interesado y me pide presupuesto Enviamos presupuesto a Lucia)
Ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar Ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar Ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar
Lunes 27 (09:00 - 11:30) Lunes 27 (12:00 - 12:15) Lunes 27 (14:00 - 16:15)
CONSULTORIA RODRIGUEZ Comercial - Correo GARCIA GIL, JOSE ANGEL Comercial - Correo Ele RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Camerc
lectroneo Liama Jose. Pide factura mes de junio. Comida con José Luis
Reunién con Javier para analizar las ventas del afio
Ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar
Ver | Editar | Retomar | Cliente | Borrar
Martes 28 (08:30 - 10:20) Miércoles 29 (16:00 - 16:30) Viernes 31 (09:00 - 12:00)

Inicio Jornada en vista calendario

Numero entre 0 y 23 que representa la primera hora que se vera en la vista calendario. Si su
jornada laboral empieza a las 8:00, se deberd indicar “8” en esta opcidn.
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winCRM - CRM Online X + - = &
<« C Y @ wincrm.eu/Calendario/Cal?id=58=1583276400000 * 09 v |
Nueva Tarea
marzo marzo marzo marzo marzo marzo marzo
lunes 02 martes 03 miércoles 04 Jueves 05 viernes 06 sabado 07 domingo 08
8:00 BAQUERO )
- SANTIAGO, JOSE
CONSULTING RODRIGUEZ LuIS
9:00 LUIS GARCIA GIL
—_— JOSE ANGEL
DESPACHO
PEREZ-RAMOS Y
10:00 MARQUEZ DE
saTO
11:00
Jo J. MATIAS Y J. MATIAS Y J. MATIAS Y J. MATIAS Y
MATIAS MURIiZ MURIiZ MURIZ MURiZ
(LA ] RoDRIG!
MuRliz |
13:00 J. MATIAS Y
MURiiz
14:00 GARCIAGIL,

Vista calendario por defecto

En caso de activar esta opcién, al entrar en winCRM la primera ventana sera la del calendario.
La otra vista es la vista agenda.

La vista calendario es la mas adecuada para dispositivos de tipo Tablet o PC, con pantallas
grandes. Para pantallas de mévil la vista mas adecuada es la vista agenda.

Altura del Calendario

Altura en pixeles de la vista calendario. El valor debe situarse entre 250 y 2500. Por defecto se
establece en 600.

Esta opcién mejora la usabilidad de la vista calendario permitiendo adaptar el calendario a cada
tamafio no pantalla.

Numero de divisiones por hora en vista calendario

Es el nimero de franjas que tendra el calendario en cada hora. Tiene que ser un nimero entre
1 (Ninguna divisidn) y 20 (Cada 3 minutos). Por defecto se establece en 2

Ocultar fin de semana en vista calendario

Activando esta opcidn, la vista el calendario solo mostrara los dias de lunes a viernes.
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| WinCRM - CRM Online x 4+

&« C {} & winam.eu/Calendario/Cal b g Qa4 «

Pedro v 04/03/2020 Hoy Nueva Tarea
marzo marzo marzo marzo marzo
lunes 02 martes 03 miércoles 04 Jueves 05 viernes 08
8:00 BAQUERO SANTIAGO
JOSE LUIS

CONSULTING ABOGADOS RODRIGUEZ LOPEZ,
""""""""" JOSE LUIS —
9:00 GARCIA GIL, JOSE ANGEL

DESPACHO PEREZ-
RAMOS Y MARQUEZ DE
10:00 s0TO

11:00
J. MATIAS Y J. MATIAS Y MURiZ J. MATIAS Y MURiZ J. MATIAS Y MURiZ J. MATIAS Y MURIiZ
MURiZ

12:00 RODRIGUEZ

13:00 J. MATIAS ¥ MURiZ

14:00 GARCIA GIL, JOSE ANGEL

En la captura de pantalla anterior vemos el calendario sin los dias del fin de semana.

Usar Anclar en Creacion o Edicidn de Tareas

Al crear o editar una tarea se veran 2 botones adicionales para guardar la tarea: “Anclar” y
“Anclar y guardar”.

Editar Tarea

Volver
Cliente * i
Técnico ~ Fedro
Departamento Comercia .
Tipo Correo Electrdnico .
Tema .
Tarea * Prusba
P
Complata * Completada v
Prioridad MNormal =
Inicio 03/03/2020 9:30 [ &
Duracian Horas | 1 Minutes | 50
l:l Enviar EMail al Técnice
l:‘ Enviar EMail al Cliente....
folver
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Con la opcion de Anclar, la tarea se guarda como incompleta, su duracidn se calcula
automaticamente con la siguiente férmula: DURACION = HORA ACTUAL - HORA DE INICIO, y esa
tarea se queda “asociada” al técnico. Hasta que la tarea no se marque como completada, el
técnico no puede crear ni modificar otra tarea. Esa tarea serd la Unica a la que se tenga acceso.

Anclar y Guardar: Guarda la tarea utilizando la hora de inicio y la hora actual para calcular la
duracion. Anclar y guardar no implica marcar la tarea como completada. Simplemente dejamos
de trabajar en esa tarea.

Se puede anclar una tarea cuando iniciamos un trabajo que nos va a llevar bastante tiempo y
gueremos que el programa se encargue de calcular el tiempo dedicado.

Por ejemplo, si acudimos a un cliente a realizar una tarea de servicio técnico, al entrar al cliente
crearemos la tarea y pulsaremos en Anclar. Haremos el trabajo que nos puede llevar unos
minutos o varias horas y cuando volvamos a acceder a winCRM, esa tarea que hemos anclado
se vera directamente. Completamos las observaciones de la tarea realizada y pulsamos en
“Anclar” (si vamos a seguir trabajando en la misma tarea) o en “Anclar y guardar” (si vamos a
dejar esa tarea por el momento, para poder hacer otras tareas).

Por defecto, a pesar de que las opciones de “Anclar” y “Anclar y guardar” son tremendamente
utiles, esta opcidn se encuentra desactivada con el objetivo de facilitar la puesta en marcha a
usuarios nuevos.

Mostrar la opcion de retomar tareas

Podemos activar esta opcidn para activar los botones “Retomar” en la vista calendario y en la
vista agenda.

winCRM

RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS

04/03/2020 08:30 - 11:30

Preparar informe de rendimiento

Cerrar || Cancel

En la captura de pantalla anterior vemos la opcién de retomar de la vista calendario.
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Pedro v

£ 16mar.-22mar. § W

R

Jueves 5(12:45 - 13:15) Jueves 5(12:47 - 12:57) Lunes 27 (08:30 - 8:35
RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comercial - Liamada RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comercial - Carren PANES & LUCIA ABOI
Hablo con José Luis y le propongo nuestras impresoras Sleetronce Llamar a Juan (Técnicc
multifuncién Parece interesado y me pide presupuesto Enviamos presupuesto a Lucia)

\er | Editar | Retomar | Cliente | Borrar \er | Edit=ff | Retomar | Eliente | Borrar Ver | Editar | Retomal
Lunes 27 (09:00 - 11:30) Lunes 27 (12:00 - 12:15) Lunes 27 (14:00 - 16:1

En la vista agenda, cada ficha de tarea también cuenta con el botén “Retomar”

Retomar tareas es una funciéon que permite duplicar una tarea realizada anteriormente por el
mismo técnico o por cualquier otro técnico, pero con algunos cambios: La tarea original se marca
como completada y se crea una NUEVA tarea con los mismos datos, pero con el técnico que la
estd retomando, en la fecha y la hora actuales.

Esta funcionalidad es muy practica cuando tenemos que hacer una tarea de varias horas, pero
no la vamos a poder hacer de forma continuada. Podemos empezarla, dedicarle 2 horas, y
dejarla como incompleta. Cuando podemos retomar el trabajo, pulsamos en “Retomar”, lo que
marca como completada la primera y nos crea una nueva tarea con la misma informacién. Esto
lo podemos repetir durante varias tareas, varios dias y entre varios técnicos.

A pesar de que la opcidn de “Retomar” es tremendamente util, por defecto esta opcién se
encuentra desactivada con el objetivo de facilitar la puesta en marcha a usuarios nuevos.

Mostrar la funcionalidad de oportunidades

La secciéon de "Oportunidades", asi como el Pipeline seran visibles si este parametro esta
activado.

A pesar de que las oportunidades son una de las funcionalidades mas interesantes de winCRM,
por defecto esta opcidon se encuentra desactivada con el objetivo de facilitar la puesta en marcha
a usuarios nuevos.

Mostrar la funcionalidad de eventos

La seccién de "Eventos" sera visible si esta opcidn esta activada.

A pesar de que los eventos son una de las funcionalidades mas interesantes de winCRM,
especialmente para empresas que organizan presentaciones de producto, seminarios o jornadas
de formacion, por defecto esta opcidén se encuentra desactivada con el objetivo de facilitar la
puesta en marcha a usuarios nuevos.

Firma Correo

Texto que se afiadira en los mails enviados a clientes.
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Desde winCRM, al finalizar una tarea podemos decidir enviar al cliente un correo electrénico
con la tarea realizada. Esa funcidn es ideal para enviar partes de trabajos realizados a clientes.
Aqui podremos personalizar la firma de esos correos electrdnicos.

Identificar clientes por nombre comercial

Muestra prioritariamente el nombre comercial de los clientes, tanto en la busqueda de clientes
como en calendario, vista agenda, oportunidades y eventos. Es conveniente en este caso que
TODOS LOS CLIENTES tengan nombre comercial.

Las empresas que trabajan con establecimientos de hosteleria y restauracidon habitualmente
utilizan los nombres comerciales de los clientes, en lugar de los nombres fiscales. Es
generalmente mas facil recordar “Casa Pepe” o “Hotel de la Estacidn” que los nombres fiscales
qgue pueden tener esos establecimientos.

Utilizar médulo Gestidn

Si activa esta opcidn podrd utilizar el mddulo de gestién, que permite realizar presupuestos,
albaranes, pedidos, facturas y otros documentos para los clientes.
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Clientes

Los clientes son el pilar central de winCRM. Disponemos de una ficha de cliente con los datos
generales de clientes, sus observaciones y sus clasificaciones.

Las clasificaciones nos permitirdn organizar a los clientes.

Es importante indicar que en winCRM solo hay un grupo de registros que llamamos “Clientes”
pero entre los cuales podremos crear los proveedores, colaboradores, empresas de terceros de
las que nos interesa tener datos y registrar tareas. Siempre los Ilamamos clientes a pesar de que
puedan ser prospectos, leads o exclientes.

Listado de clientes

Al pulsar en clientes desde el menu superior de winCRM accederemos a la lista con todos los
clientes. Los clientes van paginados de 50 en 50.

— a X
winCRM - CRM Online x  +
€« C (Y & winarmeu/Clientes ¥ 0
Micuenta  Premium @
Listado de Clientes
Crear Nueve Cliente W) Formacion
Buscar. Q
Pagina 1 de 1
Nombre Localidad
BAQUERO SANTIAGO, JOSE LUIS Madrid - Madrid
CONSULTING ABOGADOS Y GESTORES Alcoreén - Madrid (ESPANA)Y
CONSULTORIA RODRIGUEZ Madrid - Madrid
DESPACHO PEREZ-RAMOS Y MARQUEZ DE SOTO Madrid - Madrid
GARCIA GIL, JOSE ANGEL Madrid - Madrid
MATIAS Y MUK Madrid - Madrid hd

En la primera columna tendremos un enlace que nos llevard a la ficha del cliente, y en la segunda
columna tendremos la localidad, provincia y pais del cliente.

Disponemos en parte superior de un buscador incremental que nos permite filtrar la lista de
clientes, buscando en los campos Nombre y Nombre comercial de los clientes.
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= a x
winCRM - CRM Online x -+

< C ( & wincrmeu/Clientes

b g Qv | -

Listado de Clientes

Crear Nuevo Cliente M Formacion

| Buscar: | josé Q I

Pagina 1 de 1

Nombre

Localidad
BAQUERQ SANTIAGO, JOSE LUIS Madrid - Madrid

GARCIA GIL, JOSE ANGEL Madrid - Madrid

Pagina 1 de 1

Crear Nuevo Cliente

Al pulsar en el nombre de un cliente, accederemos a su ficha.

Ficha de cliente

La ficha del cliente nos muestra un resumen de la informacién que tenemos del cliente.

Detalles del cliente

Datos generales y personas de contacto

Baquero Santiago, José Luis

Direccion  Los Olivos, 23
Codigo Postal 22002
Localidad  Madrnid
Provincia  Madri
Correo Electrdnice o
Web

Parsonas de Contacto
Persona

Principal

Clasificaciones = Abogado

Eventos = Jomada presentacion HP (Invitsdos)

Oportunidades

En la primera parte vemos los datos generales del cliente, seguidamente las personas de
contacto, después la lista de clasificaciones que tenga asignadas, los eventos a los que el cliente
ha participado y también las oportunidades que tiene activas.
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Los campos teléfono, email y web, son activos, es decir que podemos clicar en ellos para hacer
una llamada telefénica directamente desde el teléfono o enviar un email.

En cada ficha de cliente se verdn los datos que hemos rellenado. Por ejemplo, en esta ficha no
se ve el campo observaciones, porque a este cliente no le hemos indicado observaciones.

Creacion de clientes

Para crear un cliente nuevo pulsaremos en Crear Cliente desde la pagina del listado de clientes.

| winCRM - CRM Online x  +

& C (Y & winameu/Clientes i Q 8 « | -

Listado de Clientes

l Crear Nuevo Cliente I WP Formacion

Buscar Q

Pégina 1 de 1

Nombre Localidad

BAQUERO SANTIAGO, JOSE LUIS Madrid - Madrid

CONSULTING ABOGADOS Y GESTORES Alcoredn - Madrid (ESPARA)

CONSULTORIA RODRIGUEZ Madrid - Madrid

Mediante el formulario de creacidon de clientes podremos completar la informacién que
gueramos guardar.
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Crear un cliente

Nuewo cliznte

Kombms

Homibre comercdal

NI

Teléfcno prinolpal

Dirsccdan

Codigo postal

Looalded

Provincia

Paic

Corrso slsoirdnioo

Web

Obcarvaolonas

Tacnlcor asignedos

Al pulsar en guardar, veremos directamente la ficha del cliente con aquellos campos que hemos

completado.
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Detalles del cliente

¥ pErsonas de contacto

Consultona Ricarde Gracia, 5.L

Diracalén
Codigo Pocdal  Z200
Pale Espafa

Carneo Elsoiraniea

Téonloos Bckgnadoc

Farconac de Contaoto
Farcona

Clapificaclonse Mo sz han asipranc casticaciones 8 asfe olende

Evsntoc Mo e han

Oporiunidadec Mo 52 han 2sipnacc oporfundages a exe ciams

El teléfono que hemos completado en el formulario se carga como primera persona de contacto
con el nombre “Principal”.

Desde la parte superior de la ficha de cliente podremos hacer varias acciones.

Detalles del cliente

Datos generales y personas de contacto

I Editar | Tareas | Nueva Tarea | Borrar | Volver I

Consultoria Ricardo Gracia, S.L

Editar al cliente

Para entrar en su ficha en modo de edicién y poder modificar los valores.
Tareas

Nos lleva a un listado de todas las tareas realizadas para este cliente
Nueva tarea

Crear una nueva tarea directamente para este cliente
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Borrar

Podremos borrar el cliente cuando no tenga tareas, personas de contacto, clasificaciones,
eventos u oportunidades. En ese caso se vera el botdn borrar que eliminara definitivamente el
cliente de la base de datos.

Volver
Volveriamos a la pagina anterior

Personas de contacto

En la ficha del cliente contamos con una seccidn para las personas de contacto.

Detalles del cliente

Datos generales y personas de contacto

Editar | Tareas (6) | Nueva Tarea | Violver

Baquero Santiago, José Luis

Direccion  Los Olives, 23
Codigo Postal 28002

Localidad  Madrid

Provincia  Madrid

Correo Electrénico
Web

jbaquero.lo23@gmail.com
http:/iwww jlbaquerolo23.com

Personas de Contacto

Persona
Principal

jIbaquero_lo23@gmail.com
91123456789

José Luis (Administrativo)

600123123

z
g

z
|

Afiadir Persona de Contacto

Clasificaciones « Abogado

Ahi, podremos editar o borrar las personas de contacto de un cliente, asi como crear una nueva
persona de contacto, pulsando en “Afadir Persona de Contacto”

I winCRM - CRM Online x +

< C Y @ wincrm.eu/Clientes/ClientesDetalles/30 a % o 0§ ¢ )

Afadir Persona de Contacto

Nombre

Telefono

Cargo

Guardar Cerrar

El nimero de personas de contacto que podemos afiadir a cada cliente es ilimitado.
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Notas sobre la creacion de clientes

Evitar clientes duplicados
Si duplicamos un nombre de cliente, el sistema nos mostrard un aviso de cliente duplicado.

Podemos crearlo, pero el programa nos avisa, por si estuviésemos confundidos.

Crear un cliente
Nuevo cliente

Volver

Nombre Ricardo Gracia

Podria ser un cliente duplicado?

» Consultoria Ricardo Gracia, 5.L

Nombre comercial

De igual forma, si duplicamos un NIF, el programa nos avisard de que ya esta en uso.

Crear un cliente
Nuevo cliente

Volver

Nombre Abogados Pérez
Nombre comercial

Nif B28151231

Este nif ya estd en uso

» Despacho Pérez-Ramos y Marquez de Soto

Teléfone principal

Facilitar la introduccion de datos
Al completar un cddigo postal, si ese cédigo postal ya ha sido utilizado anteriormente, los

campos Localidad y Provincia se completaran de forma automatica.
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Calendario

El calendario de winCRM sustituye cualquier otro calendario que se estuviese utilizando para las
tareas profesionales. winCRM ofrece una ventaja muy importante sobre los calendarios de
Outlook o Google Calendar, con diferencia los mas utilizados.

En esos calendarios tradicionales podemos planificar las tareas futuras, pero todo el contenido
que hemos ido aportando pierde utilidad una vez pasados los eventos. Es decir que nuestra
agenda tradicional solo es Util para la gestion de tareas futuras.

winCRM resuelve ese problema pues apuntaremos las tareas a realizar, sustituyendo Outlook o
Google Calendar, pero las iremos completando con toda la informacién relevante obtenida
durante la realizacién. Por ejemplo, después de una reunidén con un cliente apuntaremos los
compromisos adquiridos con él o las propuestas realizadas.

Esa informacién que hemos ido anadiendo a las tareas resultara muy valiosa para siempre.
Desde la ficha del cliente podremos acceder a todo el histérico de tareas realizadas, lo que
supone una mina de informacién de incalculable valor para cualquier empresa.

winCRM ofrece 2 formatos de visualizacién del calendario: la vista calendario y la vista agenda.

Tipos de vista

Para acceder a la vista agenda, en el menu superior, haremos clic en winCRM. Para acceder a la
vista calendario, pulsaremos en Calendario.

WinCRM - CRM Online x 4+

— — < C {t @& wincm.eu/Calendario/Cal
1 winCRM Calendario Clientes
Pedrd
Pedro v 05/03/2020
< 02 mar. - 08 mar, ) v marzo marzo marzo marzo
lunes 02 martes 03 miércoles 04 Jjueves 05
8:00
CONSULTING | |RODRIGUEZ
“““““““““ LOPEZ, JOSE —
2 - 8 . JOSE AN
Acceder a la vista Agenda Acceder a la vista Calendario

La vista calendario es la mas adecuada para pantallas de tipo apaisado, por ejemplo,
ordenadores de sobremesa, o tabletas.

Feae : o o

marzo marzo marzo marzo marzo
lunes 02 martes 03 miércoles 04 jueves 05 viemes 06 sabado 07 domingo 08

BAQUERO
- SANTIAGO, JOSE
CONSULTING RODRIGUEZ us

---------- LOPEZ JOSE
8:00 Lois

GARCIAGIL
JOSEANGEL

10:00 MARQUEZ DE

11:00

1
MaTiAS -
LR | rooric

S uaTIAS Y 3 MATIAS ¥ S WATIAS Y
i wufiiz
i

Motz - bt
S waTiAs
iz Htiz
1300 S NATIAS Y
MURLZ

1400 GARCIA GIL,

1500 [5AQUERD CONSULTING
SANTIAGO, JOSE ABOGADOS Y
Luis GESTORES
16:00

17:00 (CoNsULTORIA | [CONSULTORIA | [consuitomia
RODRIGUEZ RODRIGUEZ RODRIGUEZ

CONSULTORIA

'CONSULTORIA
RODRIGUEZ

RODRIGUEZ

18:00
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En cambio, la vista agenda estd mejor adaptada a la vista en pantallas de teléfonos moviles,
aunque su disefio es “responsive” y se adapta a cualquier pantalla.

WS Formacion

& 02mar.-0Bmar. P W

Lunes 0210372020

Lunes 2 (11:30 - 13:00) Num. Tarea: 34
J.MATIAS Y MUNIZ Comereisi - Comes Eiectrnico.
Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

Ver | Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar
Lunes 2 (12:00 - 12:30) N(m. Tarea: 28
RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comersisi -

Gorreo Electrénica

Prueba (Técnico de aviso: Pedro) (Tarea
enviada a Lucia)

Ver| Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar

Lunes 2 (15:00 - 16:15) Nim. Tarea: 33

Vista Calendario

La vista calendario nos muestra la semana laboral del técnico seleccionado. En caso de ser
usuario administrador podremos ver el calendario de cualquier otro usuario.

Cambiando la fecha, del selector de la pagina principal, cambiaremos la semana visible. Pulsando
en el enlace “Hoy”, iremos a la semana actual.

Pedro ) B | Hoy Nueva Tarea
marzo marzo marzo marzgo marzo marzo marzo
lunes 02 martes 03 miércoles 04 jueves 05 viernes 06 sabado 07 domingo 08
8:00 BAQUERO i
e SANTIAGO, JOSE
CONSULTING RODRIGUEZ LuIs
S I E— LOPEZ, JOSE —_—
9:00 LuIg GARGIA GIL
JOSE ANGEL
DESPACHO
. PEREZ-RAMOS Y
10:00 MARQUEZ DE
S0TO
11:00
J. MATIAS ¥ J. MATIAS Y
- - MURNiZ MURIZ
12:00 RODRIG J. MATIAS ¥
o MUHiz
13:00 J MATIAS Y
MUKIZ
14:00 GARCIA GIL,
15:00 | paguero } COMNSULTING
SANTIAGO, JOSE ABOGADOS Y
LUIS GESTORES
16:00
100 | consuLToRIA CONSULTORIA CONSULTORIA CONSULTORIA COMSULTORIA
RODRIGUEZ RODRIGUEZ RODRIGUEZ RODRIGUEZ RODRIGUEZ
18:00

En el calendario podremos desplazar las tareas dentro de la semana. También podremos
redimensionar tareas para ampliar o reducir su duracion.

Pulsando en el botdn “Nueva Tarea”, accederemos al formulario para crear nuevas tareas.

También podremos crear una nueva tarea haciendo doble clic en una franja del propio
calendario.
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= winCRM - CRM Online x +

& C (Y & wincrm.eu/Calendario/Cal o Q § & | -

Crear Nueva Tarea

Cerrar || Cancel

Pulsaremos en Crear Nueva Tarea y accederemos al formulario para crear nuevas tareas.

Si hacemos doble clic en una tarea existente, podremos hacer varias acciones.

|© winCRM - CRM Online x o+

< C (Y & wincrm.eu/Calendario/Cal o Q §) & -

winCRM

J. MATIAS Y MURNiz

05/03/2020 11:30 - 13:00

Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

Cerrar || Cancel

Editar

Pulsando en Editar accederemos al formulario de la tarea en modo de edicién

Retomar

Retomar tareas es una funciéon que permite duplicar una tarea realizada anteriormente por el
mismo técnico o por cualquier otro técnico, pero con algunos cambios: La tarea original se marca
como completada y se crea una NUEVA tarea con los mismos datos, pero con el técnico que la
estd retomando, en la fecha y la hora actuales.

Esta funcionalidad es muy practica cuando tenemos que hacer una tarea de varias horas, pero
no la vamos a poder hacer de forma continuada. Podemos empezarla, dedicarle 2 horas, y
dejarla como incompleta. Cuando podemos retomar el trabajo, pulsamos en “Retomar”, lo que
marca como completada la primera y nos crea una nueva tarea con la misma informacion. Esto
lo podemos repetir durante varias tareas, varios dias y entre varios técnicos.

Repetir

Mediante el botén Repetir, podemos crear copias de una tarea en varios dias de la semana hasta
una fecha limite.
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winCRM - CRM Online X -+

& C (Y & winam.eufTareas/TareasRepetir/372ddv=cal i Q5 « | .-

Repetir Tarea

Volver

J. Matias y Mufiiz
05/03/2020 de 11:30a 12:59

Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

Seleccione los dias de repeticion

Lunes Martes D Miércoles Jueves Viemes D Sébado I:‘ Domingo

Termina: 11/03/2020 @)

Guardar Repeficiones

Volver

Pulsando en Guardar Repeticiones se crean las tareas correspondientes a los dias sefialados
hasta la fecha limite indicada. Las tareas, una vez creadas, son independientes entre si y no se
podran eliminar o modificar todas en bloque a posteriori.

Cliente
El botdn Cliente nos llevard a la ficha de detalle del cliente asignado a esta tarea.
Borrar

Pulsando en Borrar, y después de un mensaje de confirmacién, borraremos la tarea.

Vista Agenda

La vista agenda nos muestra las tareas de un técnico.

WinCRM - CRM Online x 4+

< C Y @ wincrm.eu/Calendario?id=58&ddh=-6ai-m&f=1583276400000 r Qg « | -

WP Formacion

€ 02mar.-08mar. »

Lunes 02/03/2020
Martes 03/03/2020
Miércoles 04/03/2020

Miércoles 4 (08:30 - 11:30) Nam. Tarea: 31

RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comerciai - Carreo
Electronico

Preparar informe de rendimiento
Ver | Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar

Miércoles 4 (15:00 - 17:00) Nam. Tarea: 20

CONSULTING ABOGADOS Y GESTORES Comercial -

Miércoles 4 (12:00 - 13:30) NUm. Tarea: 36
J. MATIAS Y MUNIZ Comercial - Correo Electrénico

Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

Ver | Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar

Miércoles 4 (17:00 - 18:30) Nam. Tarea: 4756

CONSULTORIA RODRIGUEZ Administracion - Correo

Miércoles 4 (14:00 - 14:30) NUm. Tarea: 24
GARCIA GIL, JOSE ANGEL Comercial - Correo Electrinica
Tarea reenviada a Lucia (Técnico de aviso: Pedro)

(Tarea enviada a Lucia)

Ver | Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar

Si tenemos activada la opcién de “Mostrar tareas pendientes” en Datos > Configuracion de
usuario, veremos ese botdén naranja, que por defecto aparece colapsado. al pulsar en “Tareas
Pendientes” se desplegaran todas las tareas incompletas anteriores a la semana visible.
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Los dias de la semana actual anteriores a la fecha de hoy aparecen “colapsados”, es decir que
hay que pulsar en el botén correspondiente poder ver las tareas correspondientes a ese dia.

En el ejemplo de la captura de pantalla anterior, el lunes y el martes aparecen colapsados, y no
muestran las tareas. En cambio, el dia de hoy, miércoles, ya se ve por defecto desplegado con
todas las tareas a realizar.

El resto de los dias de esta semana que tengan tareas también se veran desplegados.
Pulsando en la fecha del dia contraeremos o desplegaremos las tareas.

En cada tarea disponemos de la informacién siguiente: Fecha de la tarea, hora de inicio y de fin,
numero de tarea, nombre de cliente, departamento y tipo de tarea. Veremos los primeros
caracteres de las observaciones. Si no se pueden ver las observaciones al completo, se veran
tres puntos al final “...”. Ademads, podremos realizar varias acciones.

Martes 3 (17:00 - 18:30) Nim. Tarea: 4755
CONSULTORIA RODRIGUEZ Administracion - Visita

Implantacion sistema firma electronica. Formacion a los
usuarios y ejemplos reales con las ventas ..

Veer | Editar | Retomar | Repetir | Cliente | Borrar

Ver

Veremos una vista previa de la tarea en una ventana emergente.

|* winCRM - CRM Online x 4

< C Y & wincm.eu/Calendariolid=58(ddh=-681=m&f=1583362800000# * > Q8 ¥ k-

Martes 03/03/2020 (17:00 - 18:30)
CONSULTORIA RODRIGUEZ Administracién - Visita

Implantacién sistema firma electronica. =
Formacion a los usuarios y ejemplos reales con las ventas realizadas en el mes anterior
Planificacion de las proximas sesiones para gue correspondan a las fechas de

facturacion de la empresa.

Impresion de manual extendido para entregar a los alumnos.

Redaccion de documentacion para la administracion.

Editar

Pulsando en Editar accederemos al formulario de la tarea en modo de edicidn
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Retomar

Retomar tareas es una funciéon que permite duplicar una tarea realizada anteriormente por el
mismo técnico o por cualquier otro técnico, pero con algunos cambios: La tarea original se marca
como completada y se crea una NUEVA tarea con los mismos datos, pero con el técnico que la
estd retomando, en la fecha y la hora actuales.

Esta funcionalidad es muy practica cuando tenemos que hacer una tarea de varias horas, pero
no la vamos a poder hacer de forma continuada. Podemos empezarla, dedicarle 2 horas, y
dejarla como incompleta. Cuando podemos retomar el trabajo, pulsamos en “Retomar”, lo que
marca como completada la primera y nos crea una nueva tarea con la misma informacidn. Esto
lo podemos repetir durante varias tareas, varios dias y entre varios técnicos.

Repetir

Mediante el botén Repetir, podemos crear copias de una tarea en varios dias de la semana hasta
una fecha limite.

winCRM - CRM Online X -+

« C (d & wincrm.eu/Tareas/TareasRepetir/37?ddv=cal I Q & v | .-

Repetir Tarea

Volver

J. Matias y Mufiiz
05/03/2020 de 11:30a 12:59

Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

Seleccione los dias de repeticion

Lunes Martes D Miércoles Jueves Viemes D Sabado D Domingo

Termina: 11/03/2020 ©)

‘Guardar Repeficiones

Volver

Pulsando en Guardar Repeticiones se crean las tareas correspondientes a los dias sefialados
hasta la fecha limite indicada. Las tareas, una vez creadas, son independientes entre siy no se
podran eliminar o modificar todas en bloque a posteriori.

Cliente

El botdn Cliente nos llevard a la ficha de detalle del cliente asignado a esta tarea.

Borrar

Pulsando en Borrar, y después de un mensaje de confirmacién, borraremos la tarea.
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Tareas

Las tareas son un pilar esencial en winCRM. Cada visita, cada correo electrénico, cada llamada o
cada reunidn que hacemos con un cliente, la hemos de apuntar en el calendario.

Apuntando una tarea en el calendario, estamos alimentando la informaciéon del cliente, del
técnico, de los departamentos o de los temas que estamos gestionando.

Creacion de tareas

Para crear una tarea pulsaremos en el boton Nueva Tarea, visible desde las vistas Calendario,
Agenda y vista detalles de clientes.

Crear tarea desde la vista Calendario:

Hoy
! Nueva Tarea

marzo marzo

viernes 06 sabado 07 domingo 08

BAQUERO . =
SANTIAGO, JOSE

LuIS

Crear una nueva tarea desde la vista Calendario

En la vista Calendario, también se puede crear una nueva tarea haciendo doble clic en el
calendario en la franja donde queremos crear dicha tarea.

DOBLE CLIC !!

winCRM

Crear Nueva Tarea

Cerrar || Cancel

Crear nueva tarea desde la vista Agenda:

Nueva Tarea

€ 02mar.-0Bmar. P W

Crear una nueva tarea desde la vista Agenda
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Crear nueva tarea desde la vista detalles del cliente:

| - winCRM - CRM Online X =+

&« C Y @& wincrmeeu/Clientes/ClientesDetalles/142ddv=age

Detalles del cliente

Datos generg de contacto

Editar | Tareas &) Tarea | Vlver

Rodriguez Lopez, Jose Luis
Crear una nueva tarea desde la ficha de cliente

El formulario de creacién de una nueva tarea se vera en gran medida modificado en funcién de
los parametros que seleccionemos en la configuracidn de usuario y de empresa.

Nueva Tarea

Volver

Cliente * Rodriguez Lopez, Jose Luis Q
Técnico Pedro ¥
Departamento Administracion ¥
Tipo Comeo Electronico v
Tema v

Tarea *
s
Completa * .
Prioridad Mormal v
Inicio | 30/03/2020 18:15 B
Duracién Horas 0 Minutos 30

[] enviar EMail al Téenico

[] enviar Enail al Cliente...

o [ e e I e

Volver
En el primer cuadro de texto, indicaremos el cliente del que queremos crear la nueva tarea.

Se seleccionara por defecto el técnico actual como creador de la tarea. Veremos mas adelante
como afecta a la creacidn de la tarea cuando cambiamos de técnico.
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El departamento y el tipo de tarea vendran predeterminados en la configuracion del usuario.

El campo tema es opcional. Podemos activar su visualizacién en las opciones de usuario. Cuando
lo tenemos activado, no es obligatorio rellenarlo en cada tarea. Algunas tareas tendran un tema
asignado y otras no. Los temas nos pueden servir para agrupar tareas que realizamos para uno
o varios clientes. Por ejemplo, si hacemos una campafia de venta para el Black Friday, todas las
tareas que hagamos con todos los clientes, relacionadas con ese evento, las asignaremos a un
tema llamado Black Friday 2020. Eso nos permitiria sacar un listado donde veremos con qué
clientes hemos tratado ese tema, qué técnicos lo han tratado, cuanto tiempo le hemos
dedicado, etc.

El campo Tarea es el cuerpo de la tarea. Aqui escribimos lo que hemos hecho con el cliente, los
compromisos que hemos adquirido, las propuestas que hemos hecho. Tenemos posibilidad de
escribir hasta 4000 caracteres en cada tarea.

Completada / Incompleta. Las tareas pueden tener 2 estados: Completada o Incompleta.
Cuando la tarea esté finalizada, la marcaremos completada. Algunos usuarios intentaran no
dejar nunca tareas incompletas.

El campo “Prioridad” es opcional. Solo se vera si el super administrador ha afadido prioridades
en el a seccion de Datos.

La fecha de inicio de la tarea correspondera por defecto al momento de creacién, pero se puede
modificar por otra fecha y otra hora. Podremos utilizar el selector de fecha y de hora para que
sea mas cdmodo completarlo.

La duracidn de la tarea se divide en un campo horas y un campo minutos. Podemos utilizar
ambos o rellenar solo los minutos.

En el pie del formulario veremos 2 casillas que generaran sendas acciones al finalizar la creacion.

La casilla “Enviar Email al Técnico” enviara un correo electrdnico al técnico seleccionado con los
datos del cliente y los datos de la tarea. Aqui vemos un ejemplo del email enviado:

T | = winCRM - Pedro te ha creado una tarea para RODRIGUEZ L.
Archivo Mensaje Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
b £ /Z 1] ) |
NR-AERENE a | B
Eliminar | Responder Pasos Mover | Etiquetas | Edicién Voz Zoom Enviar a Customer Sage *
> M rapidos ~ h M M M OneNote Manager Conta

Pasosr.. M Zoom OneMote Sage Ct | A

winCRM - Pedro te ha creado una tarea para RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS

i Sl
no-reply@wincrm.es 2™
Para Pedro 19:02

( E' Esta es la version mas reciente, aunque ha realizado cambios en otra copia. Haga clic aqur para ver el resto de versiones,
Se ha creado |a siguiente tarea en tu calendario:

Técnico de aviso: Pedro

Técnico de destino: Pedro

Tarea numerg: 4762

Departamento: Administracién

Fecha de la tarea: 30/03/2020 a las 18:15

Cliente: Rodriguez Lpez, Jose Luis
Principal: 91000000

Descripcion:
Reunidn con el consorcio de seguros para analizar situacion de los siniestros.

WInCRM - www.wincrm.es - 30/03/2020 19:01:42
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La casilla “Enviar Email al Cliente” enviara una notificacidn al cliente con la tarea realizada. Antes
de hacer el envio, se mostrard una pdgina donde podremos comprobar el mensaje que sera

enviado, asi como modificar la direccion de correo electrénico del destinatario.

Enviar Notificacién al Cliente: Rodriguez Lépez, Jose Luis

Volver

Correo Electrénico Correos electronicos del cliente

Principal (jir@gmail .com) v
Para . .
jir@gmail. com
Separar con ; para varios destinatarios
Estimado cliente,
Mensaje

Gracias por contactar con nuestro departamenio de atencion al cliente
Usted fue atendido por: Pedro
Fecha de atencion: 30/03/2020 a las 18:15

Tiempo dedicado: 2 horas

Trabajo realizado

Reunion con el consorcio de seguros para analizar situacion de los siniestros

La incidencia ha quedado: Incompleta.

Enviar No Enviar

Recibirds una copia del correo electronico enviado al cliente

Volver

Podremos modificar el mensaje que se va a enviar, asi como las direcciones de

electrénico de los destinatarios.

Agui vemos un ejemplo del email enviado:

M | 5  MiEmpresa- Tarea niimero 4762 (Reunién) - Mensaje (HT...

Archivo Mensaje Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

Mi Empresa - Tarea nimero 4762 (Reunién)

no-reply@wincrm.es
Para Pedro Ramos Pérez

Estimado cliente,

Gracias por contactar con nuestro departamento de atencidn al cliente.
Usted fue atendido por: Pedro

Fecha de atencién: 30/03/2020 a las 18:15

Tiempo dedicado: 2 horas

Trabajo realizado:
Reunion con el consorcio de seguros para analizar situacion de los siniestros.

La incidencia ha quedado: Incompleta.

x o g m| el Q| @ EE

Eliminar | Responder Pasos Maover | Etiquetas | Edicién Voz Zoom Enviar a
= = rapidas ~ = = = = OneNate
Pasosr. [N Zoom OneNote

Customer | Sage®
Manager | Conta
Sage Gt | A
9 9|
19:17

Editar tareas

correo

El formulario de edicidén de tareas es similar al de la creacidn de tareas, pero con la diferencia

de que el técnico que ha realizado la tarea no es modificable.
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Editar Tarea

Volver

Cliente * Rodriguez Lopez, Jose Luis
E Técnico  Fedre J
Departamento Administracion
Tipo Reunion

Eliminar una tarea

Se pueden eliminar tareas desde varios lugares en winCRM Online.

Eliminar una tarea desde el formulario de creacién o edicion de una tarea

LT

En dicho formulario, en el pie dispondremos de un botén que tras pedirnos confirmacidn, nos

permitira eliminar una tarea.

Completa * Incompleta v

Prioridad Normal v
Inicio 30/03/2020 18:15 [=NC] Ahara

Duracion Horas 2 Minutos | 0
[] Enviar EMail al Técnico

[] Enviar EMail al Cliente..

Eliminar una tarea desde la vista calendario

Haciendo doble clic en una tarea, veremos la ventana emergente con las opciones de la tarea.

En esa ventana emergente, dispondremos del botdén borrar.

|- winCRM - CRM Online x  +

< C Y @& wincrm.eu/Calendario/Cal?id=58&f=1583362800000

WwinCRM

J. MATIAS Y MURIiZ

05/03/2020 11:30 - 13:00

Implantar RGPD. Entrevista con Roberto

m

Cemar || Cancel
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Eliminar una tarea desde la vista agenda

En la vista agenda, también dispondremos de un botdn para borrar una tarea.

Pedro . e

ea
WPy Formacion

§ 02mar-08mar. P W

Lunes 2 (11:30 - 13:00) Tarea: 34

J. MATIAS Y MURIZ Comercial - Carreo Elecirénico

Implantar RGPD. Entrevista con R

Ver | Editar | Retomar | Repetir | Cjente | Borar

Lunes 2 (12:00 - 12:30) Tarea: 28

RODRIGUEZ LOPEZ, JOSE LUIS Comercial - Camzo

Eliminar una tarea desde el listado de tareas

En el listado de tareas existe un botén borrar.

Depart. < Todos > v  Tipo < Todos > v Prioridad < Todas > v Tema < Todos > v
Numero de Tarea, Observaciones, Nombre Cliente o

Ver listado
Nombre Comercial

2 registros - Total tiempo dedicado: 5 horas - Fechas de filtro: 01/02/2020 al 31/03/2020

Nam. Tarea: 4761 - Fecha: 30/03/2020 Hora: 18:15 - (120:00 minutos.) Reunion (Administracion) Técnico: Pedro (Tarea Completada)

Reunioén con el consorcio de seguros para analizar situacion de los siniestros.

Borrar

Nam. Tarea: 31 - Fecha: 04/03/2020 Hora: 08:30 - (180:00 minutos.) Correo Electrénico (Comercial) Técnico: Pedro (Tarea Completada)
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Oportunidades

Las oportunidades permiten hacer un seguimiento efectivo del proceso de venta.

Para poder utilizar oportunidades, es necesario activar la opcidon correspondiente en la
configuraciéon de usuario.

Deberemos configurar las oportunidades que queremos utilizar y asignar los clientes a los
estados correspondientes. Vamos a ver con detalle cémo hacerlo.

Funcionamiento de las oportunidades en winCRM

Las oportunidades son las lineas de venta que ofrece la empresa. Es decir, las familias o grupos
de productos o servicios que ofrecen a sus clientes. Por ejemplo, en una empresa de venta de
equipos informaticos, las lineas de venta pueden ser “Servidores”, “Servicios de
Mantenimiento”, etc. En una empresa que venda equipamientos médicos, sus lineas de venta
serdn “Sillén dentista”, “Cama articulada”, etc.

La manera mas sencilla y rdpida de entender el funcionamiento de las oportunidades en
winCRM, es utilizando un ejemplo concreto.

Nuestro caso practico serd el de una empresa que vende Seguros. Esa empresa puede dividir su
oferta a los clientes en las diferentes oportunidades:

- Seguros de vida
- Seguros de hogar
- Seguros de vehiculos

El primer paso serd preguntarnos cudl va a ser el “recorrido” del cliente con el producto. Ese
recorrido ird desde que hacemos la primera aproximacidn al cliente hasta que el cliente se da
de baja de nuestros servicios.

Por ejemplo, para la venta de Seguros, las fases de la “vida” del cliente con nuestro producto
podrian ser las siguientes:

1 Posible cliente: No sabemos si el cliente estara interesado, pero sabemos que podria
estarlo. Tiene una vida, una casa o un coche que podriamos asegurar.

2 Interesado: Ya hemos tenido un primer contacto con el cliente y ha mostrado interés
por nuestro producto.

3 Propuesta enviada: Hemos ofrecido al cliente una propuesta concreta enfocada a las
necesidades del cliente y acorde a un precio que pensamos que el cliente puede pagar.

4 Cliente: El cliente ha aceptado la propuesta. Ya es cliente

5 No interesado: En cualquiera de las fases anteriores el cliente ha perdido el interés por
el producto

6 Baja: El cliente ha sido cliente, pero ya no lo es.

Las fases del proceso de venta, en winCRM se llaman Estados.
En estos 6 estados distinguimos 3 grupos de estado:

1 Futuros clientes: Posible cliente, Interesado y propuesta enviada
2 (Clientes: Cliente
3 Noclientes: No interesado y Baja.

Pdgina 51



Los estados de “Futuros clientes”, son aquellos que aplicaremos a los clientes que estamos
intentando adquirir. Cuando un cliente esta en uno de esos estados, todavia no es cliente,
deberiamos hablar de “Prospecto” o de “Lead”.

El segundo tipo de estado que hemos llamado “Cliente”, agrupard los estados que nos permitan
agrupar a los clientes en funcién del tipo de cliente. Por ejemplo, podriamos tener clientes de
tipo “Premium”, “Silver” o “Gold”.

Los estados de tipo “No cliente”, serdn aquellos donde encontraremos a los clientes que ya no
son clientes, o bien que no estdn interesados o bien que no nos interesan.

Los tipos de estados (futuro cliente, cliente, no clientes), como los estados (posible cliente,
interesado, propuesta enviada, cliente, no interesado, baja), son ejemplos que cada empresa
debera adaptar a sus propias lineas de venta.

Creacion de oportunidades

Para crear oportunidades, acudiremos a la seccidon Datos > Oportunidades

winCRM - CRM Online X +

&« C {Y & winam.eu/Oportunidades/Oportunidadeslistado b d Q& « | -

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidad | Tipos de Estado | Estados | Volver WP Formacion

QOportunidad

Pdlizas de Seguros
Estados: Primer contacto, Visitado, Presupuesto entregado, Cliente, No interesado, Baja

Servicios de Asesoramiento Contable
Estados: Posible cliente, Interesado, Presupuests entregado, Cliente basico, Cliente medio, Cliente premium, No interesado, Baja

Tipos de Estado

En primer lugar, deberemos crear los Tipos de estado.

winCRM Calendario Clientes

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidalj | Tipos de Estado | §stados | Volver

Oportunidad

Crearemos los tipos de estado indicando un nombre y un orden.
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O be
winCRM - CRM Qnline x -+

< C {1t & wincrm.eu/Oportunidades/TiposEstadoCrear b+ ¢ o8 v ..

winCRM

Crear Nuevo Tipo de Estado
Tipo de Estado

Volver

Nombre | Futuros clientes
Orden 1 =

Guardar

Volver

El nimero de orden serd importante para su visualizacién en el pipeline.

winCRM - CRM Online X +

< C { & wincrm.eu/Oportunidades/TiposEstadolistado h* g Q0 a | -

winCRM Ca

Tipos de Estados de Oportunidades

Crear nuevo tipo de estado | Volver

Tipe Orden

Futuros clientes 1 Editar | Eliminar
Clientes 2 Editar | Eliminar
No clientes 3 Editar | Eliminar

Crear nuevo tipo de estado | Volver

Estados

Una vez creados los tipos de estado, pulsaremos en Volver y crearemos los estados.

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidad | Tipos de Estago | Estados | Yolver

[l T T BT

Al pulsar en “Crear nuevo estado”, veremos el formulario de creacion de estados.
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winCRM - CRM Qnline x -+

< C {Y & wincrm.eu/Oportunidades/EstadosCrear b ¢ o8 v ..

Crear estado nuevo

Estado
Volver
Nombre Posible cliente
Tipo de Estado Futuros clientes -
Coler Seleccionar color: |Z\
Guardar
Volver

Para crear un estado tendremos que asignarle un nombre, un tipo de estado y un color. El color
serd practico para la visualizacion en el pipeline.

El listado de estados para nuestro ejemplo, podria quedarse como figura en el pantallazo
siguiente:

winCRM - CRM Online x  +

< C {0 @ wincrm.eu/Oportunidades/Estadoslistado Q ¢ | k-

Listado de Estados

Crear nuevo estado | Volver

Estado Color

Futuros clientes

Fosible cliente Editar | Eliminar

Interesado Editar | Eliminar

Fropuesta enviada Editar | Eliminar
Clientes

Cliente Editar | Eliminar
No clientes

No interesado Editar | Eliminar

Baja _ Editar | Eliminar

Crear nuevo estado | Volver

Oportunidades

Pulsaremos en volver, para volver hacia el listado de oportunidades y en Crear nueva
oportunidad.

Listado de oportunidades

| Crear nueva oportunidad | Iipos de Estado | Estados | Volver

Oportunidad

Pdgina 54



Accederemos al formulario de creacidn de oportunidades.

winCRM - CRM Online x -+

< C Y @ wincrm.eu/Opertunidades/OportunidadesCrear

winCRM Calendario Clientes ficuenta  Premium @

Crear una Oportunidad
Nueva Oportunidad

Volver

Nombre Seguro de vida

Guardar

Vaolver

Una vez creada la oportunidad, la veremos en el listado con unas acciones adicionales.

winCRM - CRM Online X aF

<« C 1t @ wincrm.eu/Oportunidades/OportunidadesListado

Micuenta  Premium@  Pipeline

Listado de oportunidades

Crear nueva oportunidad | Tipos de Estado | Estados | Volver ﬂ Formacion

Oportunidad

Seguro de vida
Estados

Podremos modificar el nombre de la oportunidad, pulsando en Editar.

Si la oportunidad no tiene estados asignados, la oportunidad se podra eliminar, pulsando en el
botdn Eliminar.

Al pulsar en “Editar Estados” podremos asignar y ordenar los estados en la oportunidad.
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winCRM - CRM Online x -+

<« C Y @ localhost:64133/Oportunidades/OportunidadesEstadosEditar/92 w 0 .-

Estados de la oportunidad SEGURO DE VIDA

Crear nuevo estado | Volver

Estados de la Oportunidad Color Orden

Otros Estados

Futuros clientes

|:| Interesado
|:| Posible cliente

|:| Propuesta enviada

Clientes

hd

En la parte superior de la pagina veremos la seccion “Estados de la oportunidad”. En la que
veremos de forma ordenada los estados que hemos asignado a esta oportunidad.

Podemos afiadir estados, activandolos desde la seccion inferior “Otros Estados”. Al hacer clicen
el estado, dicho estado pasara a la zona superior de “Estados de la Oportunidad”.

Estados de la oportunidad SEGURO DE VIDA

Crear nuevo estado | Volver

Estados de la Oportunidad Color Orden

Futuros clientes

Posible cliente g
Interesado 23
Propuesta enviada T3
Clientes

Cliente 4

No clientes

Baja L g
Mo interesado L T

El campo Orden nos permite ordenar los estados dentro de cada tipo de estado.

Una vez que hayamos configurado las oportunidades, podremos aplicarlas a los clientes ya sea
desde la ficha del cliente o bien desde el pipeline.
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Pipeline
El pipeline se activa al activar las oportunidades en las opciones de usuario y podremos acceder
a él desde el menu superior.

—
'04/2020 B Hoy
047202 o Nueva Tarea
abril abril abril abril
jueves 02 viernes 03 sabado 04 domingo 05

El pipeline es una gran herramienta para gestionar el proceso de venta de la empresa.

Seleccionaremos la oportunidad en el primer desplegable y en el tipo de estado en el segundo,
de tal manera que se vean los diferentes estados del tipo de estado seleccionado. Veremos cada
estado en una columna a la que podremos afiadir clientes.

|- winCRM - CRM Online x +

< cC O & winam.eu/Oportunidades/Pipeline?ida=928t=4 ¥ Q g ¢ = oa-

Seguro de vida v Tipos de Estado | Futuros clientes v
POSIBLE CLIENTE INTERESADO PROPUESTA ENVIADA
Total Oportunidad: 0,00 € Total Oportunidad: 0,00 € Total Oportunidad: 0,00 €
Afiadir Cliente £ AfadirCliente ¥ & Afiadir Cliente

M) Formacion

En la columna de POSIBLE CLIENTE, afiadiremos a aquellos clientes que pensamos que pueden
ser clientes. Para eso pulsaremos en “Afadir Cliente”
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|- winCRM - CRM Online x +

« C {Y & winam.eu/Oportunidades/Pipeline?ida=928&t=4# % - 0 8 = L.

Busqueda de Clientes

Q

Rodriguez Lopez, Jose Luis (Abogados Rodriguez)
Consulting Abogados y Geslores

J. Matias y Mufiz

Despacho Pérez-Ramos y Marguez de Sofo

Panes & Lucia Abogados

Garcia Gil, José Angel

Baquero Santiago, José Luis

Consultoria Rodriguez

Rosa Garcia Gil

Consultoria Ricardo Gracia, S.L

Seleccionar Crear Cliente Cerrar

Una vez seleccionados los clientes que pensamos que pueden ser posibles clientes, veremos el
pipeline con el siguiente aspecto.

X = m} X
|- winCRM - CRM Online x +
<« c 0 & winam.eu/Oportunidades/Pipeline?ida=92&t=4 a & = Q0 §] =
_ :
Seguro de vida v Tipos de Estado Futuros clientes
POSIBLE CLIENTE INTERESADO PROPUESTA ENVIADA
Total Oportunidad: 0,00 € Total Oportunidad: 0,00 € Total Cportunidad: 0,00 €
Adiadir Cliente 3 & Adiadir Cliente 3 & Afiadir Cliente
3 registros
Rodriguez Lopez, Jose Luis
[Técnicofs): Pedro
Importe: 0,00€
Porcentaie: [
Modificar

IConsulting Abogados y
Gestores
[Téenicofs): Pedro

Importe: 0,00€
Porcentaje: l:l

Modificar

IPanes & Lucia Abogados
[Técnicols): Pedro

Imporie: 0,00 €
Porcentaje |

Modificar

Nuestro objetivo, sera ir pasando los clientes de la primera columna a la segunda y de la segunda
a la tercera.

Para mover a los clientes de un estado a otro pulsaremos en “Modificar”
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|- winCRM - CRM Online x +

< c 0

@ wincrm.eu/Oportunidades/Pipeline?ida=928t=4#

Modificar Oportunidad

Cliente Bagquero Santiago, José Luis

Oportunidad Seguro de vida

Estado Posible chiente

Importe

Porcentaje

Observaciones |

Q 4 =

En la ventana emergente, podremos cambiar el estado, darle un importe a la oportunidad,
modificar el porcentaje y afiadir unas observaciones.

FPOSIBLE CLIENTE
Total Oportunidad: 135,00 €
Afadir Cliente ¥

3 registros

INTERESADO
Total Oportunidad: 180,00 €
£ Afiadir Cliente ¥

2 registros

PROPUESTA ENVIADA
Total Oportunidad: 120,00 €

<

Interesados en un plan de
seguros de vida para toda la

plantilla. Son 5 personas

Panes & Lucia Abogados
Técnicofs): Pedro

Importe: 90,00 €

Porcentaje: IC:I

%

Modificar

IConsulting Abogados y
Gestores
Técnicofs): Pedro

Importe: 120,00 €

Porcentaje: -:l

50 %

Modificar

Baquero Santiago, José Luis

Sin técnico asignado

Importe: 45,00 €

porcentaje [ |

0%

Modificar

Garcia Gil, José Angel @
Técnico(s): Pedro

Importe: 120,00 €

Porcentaje: .:I

20 %

Modificar

IConsultoria Ricardo Gracia, S.L
Técnicofs): Pedro

Importe: 60,00 €

Porcentaje: -:l

T0 %

Modificar

|Rodr|'guez Lépez, Jose Luis

En el pipeline se veran ordenados los clientes de mayor a menor importe.

Cuando hayamos indicado una observacién veremos un icono con una

o“z:n
|

y, si pasamos con el

ratén por encima de ese icono, veremos su contenido en un cuadro de texto emergente.

Los porcentajes se veran en forma de barra con un color:

e Hasta 30%: Color negro

e De 40% a 50%: Color azul

e De 60% a 70%: Color naranja
e De 80% a 100%: Color verde
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Desde la vista del pipeline podremos hacer clic en el nombre del cliente para acceder a su ficha,
para crearle alguna tarea o modificar algun dato.

Puede ser interesante abrir la ficha del cliente sin perder la vista del pipeline. Para eso se puede
hacer clic en el nombre del cliente con el botén derecho del ratdon y seleccionar la opcidn “Abrir
en ventana nueva”. Esa ventana mostrara los datos del cliente. Cuando terminemos con ese
cliente cerramos esa ventana y volveremos a la ventana que tenemos del pipeline.
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Eventos

winCRM ofrece la posibilidad de gestionar eventos. Mds concretamente, con winCRM se podran
gestionar las inscripciones a los eventos que demos de alta.

Para poder utilizar Eventos, es necesario activar la opcion correspondiente en las opciones de
usuario.

En winCRM solo existe el concepto de “Cliente”, pero en realidad podemos dar de alta Alumnos,
Asistentes, Invitados, Participantes, Pacientes, Proveedores...

Para acceder a Eventos pulsaremos en el botén con el mismo nombre situado en el menu
superior.

Eventos

Nueva Tarea

abril abril abril abril abril

Creacion de eventos

Datos generales del evento

Para crear nuevos eventos pulsaremos en el botén “Crear nuevo evento”

winCRM - CRM Online X +

&« C Y & wincrm.eu/Eventos g Qo 8 v “-

Eventos

| Crear nuevo evento | I\Jostrar eventos archivados

Esto nos llevara al formulario de creacidén de eventos donde indicaremos un titulo de evento,
una fecha, unas observaciones y, si queremos, adjuntaremos una imagen (en la captura pantalla
siguiente podemos ver que hemos adjuntado la imagen llamada “ejemplo.jpg”).
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winCRM - CRM Online x +

& C (Y & wincrm.eu/Eventos/EventosCrear b g Q0 & v | i

Crear Evento

Volver
Evento Jornada Medical Care Day
Fecha 30/04/2020
Observaciones Presentacion de equipamientos médicos para hospitales
Imagen ejemplo.jpg
Volver

Al pulsar en Guardar veremos el evento en el listado de eventos.

winCRM - CRM Online X +

&« C {Y & winam.eu/Eventos I Qo g v .-

Eventos

Crear nuevo evento | Mostrar eventos archivados

JORNADA MEDICAL CARE DAY

Presentacién de equipamientos médicos para
hospitales

Ver.. | Archivar

Si pulsamos en la imagen de evento, o bien en el botén “Ver...” podremos gestionar dicho
evento. Pulsaremos en [Modificar evento], para modificar su titulo, sus observaciones, su fecha
o bien para eliminar el evento.

Creacion de estados en los eventos

Afadiremos clientes a los eventos, organizandolos por estados.
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winCRM - CRM Online x +

&« C %t & wincrm.eu/Eventos/VerEvento/2 b g Q8 « se

Fecha del evento: 30/04/2020

aecntacion de equipamientos médicos para hospitales

Crear nuevo estado | Vlver

Ayuda

« Debes crear nusvos estados para crganizar los clientes asignados a cada evento.
Pulsa en Crear nuevo estado

Para crear un nuevo estado indicaremos el nombre del estado, un color y unas observaciones.

|- winCRM - CRM Online x  +

& G {) & wincrm.eu/Eventos/EstadosEventosCrear/2 r Q5 ¢

Calendario Clientes

Jornada Medical Care Day

Crear nuevo estado de evento

Volver

Nombre Invitados

Color Seleccionar color:| —

Observaciones Se disponen de 100 invitaciones

Guardar

Volver

Crearemos los estados que puedan servirnos a gestionar el evento. En este caso, clasificaremos
los clientes entre Invitados, Confirmados, No pueden venir, pero interesados para futuras
ocasiones, No interesados.

El objetivo sera agregar a la columna “Invitados” todas las personas a quienes invitamos, segun
vayan respondiendo a la invitacion, iremos pasando a las personas a las siguientes columnas.

Es interesante crear una columna “No pueden venir, pero interesados para futuras ocasiones”
pues nos serd util cuando organicemos otra jornada similar. Podremos hacer busquedas en las
jornadas ya realizadas para localizar personas interesadas.
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JORNADA MEDICAL CARE DAY pstesrgierial

Fecha del evento: 30/04/2020

Observaciones: Presentacion de equip t cdicos para hospital
Crear nuevo estado | Volver
INVITADOS @ CONFIRMADOS
= @ > < @ >
Total Evento: 0,00 € Total Evento: 0,00 €

Afadir Cliente Aniadir Cliente

El paso siguiente serda afadir personas / empresas a las diferentes columnas.

JORNADA MEDICAL CARE DAY punex i

Feoha del evento:

Obsarvacionsc: médcas para h C
INVITADOZ @ CONFIRMADO2
Z a8 > < f 8>
Total Evento; 0,00 € Total Eventoe 1,00 ©

Cinnio Afadr Chame

3 regaros 2 regaroe
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Desde la vista del evento podremos hacer clic en el nombre del cliente para acceder a su ficha,
para crearle alguna tarea o modificar algun dato.

Puede ser interesante abrir la ficha del cliente sin perder la vista del evento. Para eso se puede
hacer clic en el nombre del cliente con el botén derecho del ratéon y seleccionar la opcidn “Abrir
en ventana nueva”. Esa ventana mostrara los datos del cliente. Cuando terminemos con ese
cliente cerramos esa ventana y volveremos a la ventana que tenemos del evento.

Afadi C tE = .'I.
Afadi Chantk i e |

Afaair Clanis .u'.

Abrir enlace en una pestafia nueva

Abrir enlace en una ventana nueva

——— Abrir el enlace en una ventana de incégnito

Abrimos el cliente en una ventana nueva:

JORMNADA MEDICAL CARE DAY prans:

Feona dal svanto: =

Dbcarvasionsc: Presenician de eouipamianos midoos

| - winCRM - CRM Online ® +

ARG @ R C O @ wincrm.eu/Clientes/ClientesDetalles/?ld=168&ddv=
HE > < X &8

o 0,00 € Talal Evanta: 0
L Afadi Chal

I reganr & reguroe -
- : - Detalles del cliente
) ) . 1 Diatos gerersles y personas de contacto
poconze: 1 |
J. Matizs y Muhiz
. .'. o [ Diracaltn Cruz 14, -271
_ Cadigo Pocisl
a e .:I a Lecalidad
b Pravinola
Téonioos ackgnados  Fadic

Ferconac ge Contanto sarcons

Claciflcaclonse Ao se han asignads oasficaciones a asfe olende

Existen unos mensajes emergentes que se veran al pasar el ratdon delante del icono de
“informacion”, donde se veran las observaciones de los estados o de las asignaciones de
eventos.
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Observaciones: Presentacion de equipamientos medicos p:

AT NUEVO 31800 | Volver

Se disponen de 100 invitaciones

INVITADOS @ ONFIRMADO!
i < #H W
Total Evento: 0,00 € Total Evento: 0,00
Afiadir Cliente Afiadir Cliente
5 registros 2 registros
Matias y Mufiiz Baquero Santiago, José
Importe: 0,00 € Importe: 0,00 €
_ | - .

Mensaje emergente en estado de evento

INVITADOS © CONF

@ » < &

Total EY

Parece muy interesado pero no Afia
conseguimos contactar con &l

Vendriand personas. 21

W hatias y Mufiiz @ Bﬂuero Santi

Importe: 0,00 € Importe: 0,00 €

Porcentaje: -:I Porcentaje: .

Modificar M

[ranaukting ArAnadae v Restaras ”F.nnqnltnrisu Br

Mensaje emergente en asignacion de evento
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Listados

La seccion de Listados nos permitird obtener toda la informacion que necesitemos del trabajo
realizado en winCRM.

winCRM - CRM Online x +

<« C {t & winameu/listados be Q g v ) :

Listados

Los siguientes listados nos permiten obtener toda la informacién que necesitemos del trabajo realizado en winCRM. Usted puede seleccionar unos
filtros para obtener una lista de registros que cumplan con la seleccién. Ademas, los listados son importables en formato Excel. La informacion que ve
cada usuario depende de sus permisos.

Listado de Clientes

Listado de clientes por nombre, direccion, email, observaciones, clasificaciones, eventos y oportunidades

Listado de Clientes no Visitados

Listado de clientes por nombre, direccion, email, y observaciones, con un filiro por fechas y técnico asignado. Este listado nos permite
saber a qué clientes no se ha visitado entre una fechas.

Listado de Tareas

Todas las tareas realizadas con cada cliente. Filirade por fechas, i€cnico, departamento, tipo de tarea y observaciones. Este listado es
accesible directamente desde la ficha de un cliente, filtrande automaticamente por un cliente. Por defecto, este listado muestra todas las
tareas desde el dia 1 del mes anterior

Listado de clientes

Desde el listado de clientes podremos obtener una lista de todos los clientes que cumplan los
filtros de busqueda.

Listado de Clientes

Volver
FILTROS APLICABLES

Nombre, Nombre Comercial, NIF, Poblacidn, Observaciones, Teléfono, EMail...

Clasificacion
Seleccionar clasificaciones...

s las clasificaciones |:|

Por defecto, se filtraran fodos los clientes que tienen siguna de las clasificaciones. Active Is siguiente casilla para ver | ientes que tienen fo

Bisqueds texto libre en clasificacionss

Evento

Seleccionar eventos...

e casilla para ver | ntes que tignen fo

los eventos |:|

For defecto, se filtrarén todos los clientes que tienen alguno de los eventos. Active Ia sige

veds texto libre en evenfos

Oportunidad

Seleccionar oportunidad. .. v

Estado

Técnico Asignado

Seleccionar técnico. . v

Ver listado
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Filtros aplicables

Los filtros aplicables para obtener este listado de clientes son los siguientes:

Campo de texto libre donde podemos escribir un texto que se buscard en los campos nombre,
nombre comercial, nif, direccién, observaciones, teléfono y email. La busqueda no distingue
mayusculas de minusculas ni tampoco distingue acentos o tildes.

Clasificaciones. Podemos filtrar aquellas personas que tienen activada una clasificacion o varias
clasificaciones. En el caso de hacer filtro por varias clasificaciones, podemos hacer un filtro Y o
bien un filtro O. Es decir, buscar a las personas que cumplen todas las clasificaciones
seleccionadas o las que cumplen alguna de las clasificaciones: Por ejemplo, suponiendo que
hubiésemos creado las clasificaciones “Hosteleria”, “Restauracién”, “Cafeteria” y “Cliente VIP”,
podriamos hacer un listado de clientes que sean de Hosteleria O Restauracion O Cafeteria. O
bien un listado de clientes que sean de Hosteleria Y Cliente VIP.

Ademas de hacer una busqueda por clasificaciones seleccionando dichas clasificaciones de una
lista, podremos hacer una busqueda dentro del nombre de las clasificaciones. Por ejemplo si
hemos creado unas clasificaciones para activar qué clientes son “Subscriptores Premium”,
“Subscriptores Advanced” y “Suscriptores Basic”, al hacer la busqueda por nombre de
clasificacidn, escribiendo la palabra “subscriptor”, obtendriamos los clientes de los 3 tipos.

Podremos filtrar los clientes por evento, seleccionando el evento de un desplegable, mediante
un texto libre sobre el nombre del evento y también con las opciones Y y O. Clientes que han
participado en uno u otro evento o clientes que han participado en uno y otro evento.

Se podra filtrar por oportunidades y opcionalmente por estado de oportunidad.

Por ultimo, en caso de tener activada la opcién de utilizar técnico asignado, también podremos
filtrar los clientes por técnico.

Todas las opciones de filtrado de este listado son acumulables.

Descargar listado en formato Excel

9 registros

Mombre y Nombre Comercial Nif Localidad Personas de Contacto Observaciones Clasificaciones  Eventos Tecnicos Asignados

BAQUERQ SANTIAGO. JOSE LUIS Madrid Princip:

8112245678

nsil.com Abogado Jomada presentacion HP

COMSULTING ABOGADOS Y GESTORES Alcoreén (ESPANA Jomnada presentacién HP  Pedro

COMSULTORIA RODRIGUEZ Madrid Principal &

Abogsda Jornads presentacién P Pedro

Juan (Gerente] Asesor Fisca

Madrid Abogados en Madrid Asesoria juridics 24 Abogads Jornada presentacién P Pedro

horas por internet Abogados Fiscales,

Tributarios y Mercantiles

NGEL Madrid Jornada presentacién HF  Pedro

El resultado de los listados es navegable. Podremos ir a la ficha de un cliente haciendo clic en su
nombre. Podremos hacer una llamada haciendo clic en el teléfono o enviar un email haciendo
clic en la direccién de email de la persona de contacto.

Descarga del listado en formato Excel

Una vez generado el listado, pulsando en “Descargar listado en formato Excel”, descargaremos
una hoja de calculo con todos los registros.
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Listado de clientes no visitados

El listado de clientes no visitados mostrara la lista de clientes que no hayan tenido ninguna tarea
en el periodo indicado.

winCRM - CRM Online x +

& C { & wincrmeeu/Listados/ListadoClientesNoVisitados T Q08 v e

Listado de Clientes No Visitados

En este listado podra ver qué clientes no tienen tareas entre las fechas indicadas

Este listado puede tardar varios minutos en generarse.
Volver
FILTROS APLICABLES
Desde 01/02/2020 o] Hasta 21/03/2020 c)]

Nombre, Nombre Comercial, NIF, Poblacion, Observaciones, Teléfono, EMail...

Técnico Asignado
Seleccionar técnico.. -

Ver listado

Volver

Con este listado, a modo de ejemplo, podremos saber a qué clientes un vendedor no ha visitado
en un periodo de tiempo.

Filtros aplicables

Se establecerd una fecha de inicio y una fecha de fin del periodo que vamos a comprobar.

Podremos buscar los clientes mediante un texto libre que nos permite filtrar los clientes por
nombre, nombre comercial, nif, direccion, observaciones, teléfono o email.

También podremos filtrar los clientes por técnico asignado.

Descarga del listado en formato Excel

Una vez generado el listado, pulsando en “Descargar listado en formato Excel”, descargaremos
una hoja de calculo con todos los registros.

Listado de tareas

El listado de tareas servira para obtener resultados sobre todas las tareas realizadas por los
técnicos.
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winCRM - CRM Online x +

& C Y @& wincm.eu/Listados/ListadoTareas fr Q0 8 « | .-

Listado de Tareas

Volver

FILTROS APLICABLES

Desde 01/02/2020 Hasta 22/03/2020 Técnico | =< Todos > v Complet. =< Todas > v
Depart < Todos > v Tipo < Todos > v Prioridad < Todas > v Tema < Todos > v
NUmero de Tarea, Observaciones, Nombre Clignte o Nombre Comercial Ver listado

Volver

Filtros aplicables

Para filtrar las tareas disponemos de los siguientes filtros:

Filtro de fechas, desde, hasta. Filtro por técnico que ha realizado la tarea, por estado completada
/ incompleta, por departamento, por tipo de tarea, por prioridad, por tema y también por texto
libre que realiza una busqueda dentro de las observaciones de la tarea, el nombre o el nombre
comercial del cliente.

Descarga del listado en formato Excel

Una vez generado el listado, pulsando en “Descargar listado en formato Excel”, descargaremos
una hoja de cdlculo con todos los registros.

winCRM - CRM Online X + - X

&« C Y @& wincrm.eu/Listados/ListadcTareas r Q8 v

Depart. < Todos > v Tipo < Todos > v Prioridad < Todas > v Tema < Todos > v
Nimero de Tarea, Observaciones, Nombre Cliente o Nombre Comercial Ver listado

Descargar listado en formato Excel

37 registros - Total tiempo dedicado: 249 horas y 40 minutos - Fechas de filtro: 01/02/2020 al 22/03/2020

J. Matias y Mufiiz NOm. Tarea: 43 - Fecha: 14/03/2020 Hora: 10:30 - (90:00 minutos.) Correo Electronico (Comercial) Técnico: Pedro (Tarea Incompleta)

Implantar RGFD. Entrevista con Roberto
Borrar

Despacho Pérez-Ramos y Marquez de Soto NuUm. Tarea: 15- Fecha: 13/03/2020 Hora: 09:15 - (150:00 minutos.) Correo Electronico (Comercial) Técnico: Pedro (Tarea
Incompleta)

Hacer el informe de ventas
Borrar

Despacho Pérez-Ramos y Marquez de Soto Num. Tarea: 49 - Fecha: 12/03/2020 Hora: 17:00 - (90:00 minutos.) Visita (Comercial) Técnico: Pedro (Tarea Incompleta)

Funcionalidad del listado

Podremos navegar a las tareas pulsando en el boton “Editar”.

Si queremos editar varias tareas sin “perder” el resultado de la busqueda, podremos hacer clic
derecho en el botdn “Editar” y seleccionar “Abrir enlace en una ventana nueva”. Eso abrira otra
ventana, donde podremos modificar la tarea y que deberemos cerrar para volver al listado de
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tareas. También se puede abrir una ventana nueva haciendo clic mientras mantenemos la tecla
MAYUSC pulsada.

También podremos pulsar en “Retomar” para marcar esa tarea como completada y generar otra
tarea con los mismos datos, pero con el técnico, la fecha y la hora actuales.

Por ultimo, desde el listado de tareas podremos eliminar una tarea directamente.
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Moddulo de Gestidn

winCRM ofrece la posibilidad de generar documentos de gestién como presupuestos, albaranes,
facturas, pedidos... Activando este médulo desde las opciones de usuario, usted podra generar
esos documentos desde el teléfono moévil, tablet o PC.

En caso de disponer de Sage 50 en su empresa, usted podra generar presupuestos en winCRM
que seran exportados al ERP.

Para acceder al médulo de Gestidn pulsaremos en el botdn con el mismo nombre situado en el
menu superior.

Datos maestros

Para acceder a los datos maestros pulsaremos en el médulo de gestién y en la opcién “Datos
Maestros”.

Documentos de Gestion

Datos Maestros]| Articulos | Crear Nuevo Documento

Tipo de documento. < Todos > - Cliente:

Tipe Numere Fecha Cliente Importe Estado

Datos Maestros | Articulos | Crear Nuevo Documento

Los datos maestros del mddulo de gestion nos permitiran crear los tipos de documentos que
queremos utilizar, las tarifas, las familias de articulos, los tipos de impuestos y los tipos de
retenciones.
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Datos Maestros

Volver

Tipos de Documentos
Tarifas

Familias de Articulos
Tipos de Impuestos
Tipos de Retencidon

Volver

Tipos de documentos

El primer paso para utilizar el médulo de gestidn, serd decidir los tipos de documentos que
queremos utilizar. Tendremos que crear cada uno de esos tipos. Para ello pulsaremos en “Tipos
de Documentos”.

Vamos a crear paso a paso el tipo de documento “Presupuesto”:

Paso 1: Pulsar en Crear Nuevo Tipo de Documento

Listado de Tipos de Documentos

Crear Nuevo Tipo de Documentof| Volver

B

Tipo de Documento

Crear Nuevo Tipo de Documento | Volver

Paso 2: Creamos el tipo de documento indicando Presupuesto en el campo “Tipo de
Documento”, activar “Aplicar Impuestos” y “Mostrar Fecha de Entrega”
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Crear Tipo De Documento

Tipo de Documento

Volver
Tipo de Documento Presupuesto
Aplicar Impuestos
D Aplicar Retenciones
Mostrar Fecha de Entrega
Guardar
Valver

Paso 3: Crearemos los estados de ese tipo de documentos. Para ello, desde el listado de tipos
de estado, en el registro del presupuesto, pulsaremos en “Estados”

Listado de Tipos de Documentos

Crear Nuevo Tipo de Documento | Volver

Tipo de Documento

Presupuesto Editar Eliminar

Crear Nuevo Tipo de Documento | Volver

Paso 4: Pulsaremos en “Crear Nuevo Estado de Presupuesto”

Listado de Tipos de Estados de Presupuesto

I Crear Nuevo Estado de Presupuestof| Volver

Estado Color

Crear Nuevo Estado de Presupuesto | Volver

Paso 5: Rellenaremos el campo “Nombre de Estado” escribiendo “Borrador” y estableceremos

un color para este estado.
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Editar Estado de Presupuesto

Estado
Valver
Noembre Estado Borrador
Color Seleccionar color:| —
Guardar
Valver

Haremos de la misma manera otros 3 estados “Aceptado”, “Cancelado”, “Rechazado”.

Listado de Tipos de Estados de Presupuesto

Crear Nuevo Estado de Presupuesto | Volver

Estado Color

Aceptado Editar | Eliminar
Borrador Editar | Eliminar
Cancelado [ Editar | Eliminar
Rechazado [ ] Editar | Eliminar

Crear Nuevo Estado de Presupuesto | Volver

Paso 6: Volvemos a editar el tipo de documento Presupuesto para asignar el estado por defecto

Clientes

Listado de Tipos de Documentos

Crear Nuevo Tipo de Documento | Volver

Tipo de Documento

Presupuesto | Editar lEsta-:‘.cs | Eliminar

Crear Nuevo Tipo de Documento | Volver
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Editar Tipo de Documento

Tipo de Documento

Volver

Tipo de Documento Presupuesto

Aplicar Impuestos
I:‘ Aplicar Retenciones

Mostrar Fecha de Entrega

Estado por Defecto Borrador v I

Guardar
Volver

Una vez creado el tipo de documento y asignado su estado por defecto, ya tendremos listo el
programa para poder hacer nuevos documentos.

Tarifas

Las tarifas contendran los precios de los articulos. Podremos crear tantas tarifas como
necesitemos. Cada articulo podra tener un precio en cada tarifa.

Por ejemplo, podremos tener una tarifa para particulares y otra tarifa para profesionales. Un
articulo podrd tener un precio de 10 € para los particulares y 8 € para los profesionales.

Asignaremos a cada cliente la tarifa que nos interese, para que se le apliquen los precios
adecuados.

Asignaremos una tarifa por defecto en la empresa, desde la configuracidn de empresa, que se
aplicara a todos los clientes que no tengan especificada tarifa.

Para crear cada tarifa, solo tendremos que pulsar en “Crear Nueva Tarifa”, y escribir el nombre
de dicha tarifa.
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Listado de Tarifas

Crear Nueva Tarifa | Volver

Tarifa
Particulares Editar | Eliminar
Profesionales Editar | Eliminar

Crear Nueva Tarifa | Volver

Familias de Articulos

Las familias de articulos nos permitiran organizar los articulos. Seran utilies en el listado de
articulos para clasificarlos

winCRM Calendario Clientes

Listado de Familias de Articulos

Crear Nueva Familia | Volver

Familia
Mano de Obra Editar | Eliminar
IMateriales Editar | Eliminar

Crear Nueva Familia | Volver

Tipos de Impuestos

Los tipos de impuestos seran el incremento que se aplicarad en aquellos tipos de documentos
que se configuren para ello. En cada pais o zona ese impuesto podrd tener un nombre
diferente (IVA, IGIC, VAT, IGV...)

Podremos crear tantos tipos de impuestos como necesitemos. Si tenemos la opcién de
“Recargo de Equivalencia” activada en las opciones de empresa, en el tipo de impuesto
tendremos que indicar el porcentaje a aplicar.
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Crear Tipo de Impuesto

Tipo de Impuesto

Volver
Nombre del Tipo de IVA General
Impuesto
Porcentaje Impuesto 21
(Selo numero)
Porcentaje Recargo 52
Equivalencia (Solo
nimero)
Guardar
Volver

Para una empresa en Espafia, en la peninsula y baleares, los tipos de IVA estandar son los
siguientes:

Listado de Tipos de Impuestos

Crear Nuevo Tipo de Impuesto | Volver

Nombre Porcentaje Impuesto Porcentaje Recargo Equivalencia

Exento 0% 0% Editar | Eliminar
IVA General 21% 5.2% Editar | Eliminar
IVA Reducido 10 % 1.4% Editar | Eliminar
IVA Slper Reducido 4% 0.5% Editar | Eliminar

Crear Nuevo Tipo de Impuesto | Volver

Tipos de retencién

Los tipos de retenciones se aplican generalmente a los documentos de tipo Facturay
representan una reduccién sobre el importe total.

En Espafia, los autbnomos y ciertos profesionales estan sujetos a una retencién IRPF. En otros
paises ese tipo de retencion puede no existir o lamarse de otra manera.

Siguiendo con el ejemplo de Espafia, los autbnomos y ciertos profesionales tienen que aplicar
la retencién IRPF, solo la tienen que aplicar cuando facturan a otros profesionales o empresas,
pero no cuando facturan a particulares.
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Editar Tipo de Retencién

Tipo de Retencion

Volver
Nombre Tipo de IRPF
Retencion
Porcentaje (Solo 15
namero)
Guardar
Volver

Nuevos documentos

Pulsaremos en Crear Nuevo Documento.

Documentos de Gestion

Datos Maestros | Articulos [{Crear Nuevo Documento]
Tipo de documento < Todos > v Cliente:

Tipe Numero Fecha Cliente Importe Estado

Datos Maestros | Articulos | Crear Nuevo Documento

Esto nos llevara a la ventana de creacién de nuevos documentos, donde empezaremos creando
la cabecera del documento.

Cabecera de documento

Por defecto se asignard el documento al técnico actual, se decidira el tipo de documento, el
numero de documento, se seleccionara el cliente, las fechas, el estado y las notas.
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Datos de cabecera

Volver

Técnico Pedro v

Tipo de documento Seleccionar tipo de documento... \
Nimero &
Cliente * Seleccionar cliente.. Q

Fecha 09/11/2020 i

Fecha de Entrega 09/11/2020 8

Estado de documento

Notas pie de documento ‘

Observaciones (no
imprimibles)

Guardar y afiadir lineas

El numero del documento, podra ser escrito o bien calculado de forma automatica por winCRM.
Para que winCRM lo calcule, se tendra que pulsar en el botén de los engranajes.

Nimero

winCRM calculara el numero del documento con 4 digitos para el afio y un contador de 4 digitos.
Por ejemplo 20200001, 20200002... hasta 20209999, pudiendo generar hasta 9999 documentos
de cada tipo, cada ano.

Una vez hemos rellenado el formulario de creacion del documento, al pulsar en “Guardar y
anadir lineas”, el sistema nos llevara a la creacién de lineas.

Lineas del documento

El nimero de lineas que podemos afiadir a un documento no tiene limite. La suma de las
lineas, junto con la configuracidon del cliente, del tipo de documento y de los articulos seran los
que permitan hacer el calculo total.
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Presupuesto nimero 20200002

Imprimir | Duplicar / Traspasar | Eliminar | Volver

Cabecera

[Modificar cabecera]

Cliente: CLIENTE DE PRUEBA 2
Fecha: 09/11/2020

Fecha de entrega: 09/11/2020
Estado: Borrador

Motas pie de documento:

Observaciones (ne imprimibles)

Lineas

Este documente no contiens lineas. Pulse en Afiadir Linea

Afiadir nueva linga

Total
Base Imponible
0,00€
Imprimir | Duplicar / Traspasar | Eliminar | Volver

Impuestos Total

0.00€

Tendremos que pulsar en “Afadir nueva linea” para ir creando las lineas del documento.

Entonces se ampliara la padgina mostrando la seccién para anadir una nueva linea.
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Fresupuesto namero 20200002

Cabecera

Miadir linea

Aurtioulo *

Decoripoltn

Unidadec

Freolo PE)

Foroeniajs Deccusnto
[ 3cio nomarc)

Total

Eacs Impanibls Impuscine Tota

En esa seccidon iremos anadiendo cada linea, buscando el articulo en la base de datos o bien
escribiendo directamente la descripcién que queramos. Es decir que no es obligatorio tener los
articulos dados de alta en la base de datos.

Segln vayamos afiadiendo lineas veremos que aquellas lineas que tengan articulos sin codificar
se veran con texto negro (sin hipervinculo) y, en cambio, los articulos que hayamos afadido de
la base de datos se verdn con hipervinculo. Si pulsamos en el hipervinculo veremos la descripcion
del articulo, sus precios en las diferentes tarifas, asi como su familia y tipo de impuesto.
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Lineas

Articulo Unidades Precio Dto. Importe

Reforma integral de vivienda segun estudio adjunto ndmero 1234 de fecha 12/10/2020 1 16.450,30€ 0% 18.450,30 €  Editar | Eliminar
Portatil HP 1 500,00€ 0% 500,00€ Editar | Eliminar
Pan de pueblo 10 250€ 0% 2500 € Editar | Eliminar

Anadir nueva linea

Nombre  Portatil HP -
Familia Materiales
Impuesto VA General

Precios
Tarifa Particulares: 500

Tarifa Profesionales: 400

El total del documento

En la parte inferior veremos el total, que se ird calculando de forma automatica segiin vamos
afiadiendo lineas o cambiado condiciones del cliente, del articulo o del tipo de documento.

Total
Base Imponible Impuestos Total
18.975,30 € IVA General (21 % de 18.950,30 €) 3.97956 € 22.955.86 €
IVA Siper Reducido (4 % de 25,00 §) 1,00€

Acciones del documento

En cada documento podremos hacer unas acciones como son imprimir, duplicar o traspasary
eliminar.

Imprimir

Al entrar en un documento veremos la opcién “Impimir”.
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Presupuesto niumero 20200002

Imprimir | Duplicar { Traspasar | Eliminar | Volver

Cabecera

[Modificar cabecera]

Cliente: CLIENTE DE PRUEBA 2
Fecha: 09/11/2020

Fecha de entrega: 09/11/2020
Estado: Berrador

Notas pie de documento:

Obsarvaciones (no imprimibles):

Lineas

Artimnla lnidadne Drrnie

Esta opcidn genera un archivo PDF que se descarga automaticamente y puede ser utilizado
para enviar por email, imprimir en papel o guardar.
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Sicom Soluciones Integrales, S.L.

Fresupuastn CLIENTE DE FRUEBA 2

SICOM

Avda. Zaragoza, 6T
Mumero: 20200002 31500 TUDELA Navarra
Fecha: 08/M11/2020 ESPARNA
Fecha de entrega: 091 1/2020 B31755432

Articulo Unid. Pracio Dio. Imparte
Feefoma niegral de vivienda Segin esiudo adpnio rdmero 1234 1 12.450,30 1845030
e focha 1211002020
Potail HP 1 500,00 500,00
Fan do pustis 10 2,50 25,00
Base Impuestos Total
1B.975,30 € VA General [21% de 18.950 30 €): 3 0TOSE € 2205586 €
DA Edper Foed uckde (4% de 25,00 €] 1,00€

Da corvlormichad con e clapussic an s Ly Orginics 12828, da 13 s diciamirs, S Proteccian ds Cui Pemcrale y on of Asgismenic Gerarsi Erop da Proisccion de
Divice SEHSAT s 37 s e, b inbarmamca qus ion daicn parmormk g e MAEEE an s docurenio, aiin ncuidon an un o uiwided de st e pee, b
Curym smporassiies wrin s La Bradkid da rmreer an mender 8 srcaga maizsda p ke dna i consrvdaon haas i Srakinos de i el comarisl
srers srsiaan aaisa. Lo daice ronerin coTericadon o e, wn chigasdn gel Ls inkrrimas Jus pusds smrmer ba demchon da sccesa recfiescian, carceiscin ¢
Cpoicin § w Falsreni. mbdindcn 5 snams medeTs o srekda 10 corwo sedrEso

SC0M SOLLICKONES INTEGRALES, 5.4 - Aves. Zasgars BT - 1503 Tudsts Passrs) - CIF: (NI TE2433
Docursasic gerssda con nCPM || www wincTs

Duplicar / Traspasar

En los documentos veremos la opcién “Duplicar / Traspasar”. Esta opcion nos permite crear un

documento copiando todas sus lineas a otro.
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Presupuesto numero 20200002

Imprimir Duplicar:’Traspasa'I Eliminar | Volver

Cabecera

[Modificar cabecera]

Cliente: CLIENTE DE PRUEBA 2
Fecha: 09/11/2020

Fecha de entrega: 09/11/2020
Estado: Berrador

Notas pie de documento:

Obsarvaciones (no imprimibles):

Lineas

Artimnla lnidadne Drrnie

Consiste en una forma muy simple de aprovechar un presupuesto que hemos elaborado para
un cliente y generarlo para otro. Solo tendremos que modificar aquello que nos interese para
el nuevo cliente. El documento generado muestra un vinculo al documento de origen.

El duplicado de documentos también nos permite hacer traspasos, generando un pedido
desde un presupuesto, un albaran desde un pedido o una factura desde un albaran. Se trata de
tener un ciclo de venta muy sencillo y controlado. Solo redactamos el documento de la venta 1
vez y vamos llevando la informacién durante el ciclo de la venta.

Eliminar

Si queremos eliminar un documento, simplemente tendremos que pulsar en “Eliminar” y
confirmar el mensaje emergente que nos mostrara winCRM.

Presupuesto nimero 20200002
Imprimir | Duplicar / Traspasa' Volver

Cabecera

[Modificar cabecera]

Cliente: CLIENTE DE PRUEBA 2
Fecha: 09/11/2020

Fecha de entrega: 09/11/2020
Estado: Borrador

Motas pie de documenta:
Observaciones (no imprimibles):

Lineas

Artimnla lnidadne Drrnie
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Conclusidn

Si ha llegado hasta aqui en la lectura del manual, enhorabuena! Ya puede utilizar winCRM con
un conocimiento profundo de toda su funcionalidad. Todo el equipo de winCRM le agradece
haberlo hecho y ahora, le cede el testigo.

Le pedimos que nos envie sus criticas, sugerencias y opiniones sobre winCRM. Para eso puede
hacerlo por mail a la direccién info@wincrm.es o bien desde el formulario de nuestra pagina
web: https://www.wincrm.es/contacto-atencion-telefonica-crm/

iCada mensaje que nos envie es un tesoro para nosotros!

iGracias!
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