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1. INTRODUCCION

La eficacia de un CRM reside en su estructura relacional. El sistema no es solo una agenda, sino una base de
datos donde cada registro esta interconectado para ofrecer una visién de 360° del negocio.

Este manual tiene como objetivo servir de guia técnica y operativa para que los usuarios alcancen un nivel
avanzado en el manejo de CRM.ES.
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2. NAVEGACION Y MANEJO DE LA INTERFAZ

1.1. Apertura de Menus y Paneles

e El Menu "Hamburguesa" Situado en la esquina superior izquierda. Al hacer clic, se despliega la barra
lateral con las categorias principales.

e Categorias Funcionales: Los mddulos se agrupan en bloques como Marketing, Ventas, Inventario,
Soporte, Proyectos y Herramientas.

e Navegacion entre Mddulos: Al seleccionar una categoria, se abre un submenu a la derecha con los
modulos especificos (ej. al pulsar en "Ventas", aparecen "Cuentas" u "Oportunidades").

Cuadro de Mando

% Marketing

Ventas Presupu
Pedidos

8 Inventario

Facturas

Soporte Mis Oportunidades Hist
Todo
s Proyectos
10 - Contacto Inicial (39%): 48
q
Herramientas uil :
|
H
E Documentos ]
Cerrada-Perdida (61%): 77
al ¢
(
:

1.2. El Bloque de Ventas: Nticleo Operativo

La mayor parte de la actividad diaria se concentra en el menu de Ventas, que incluye:
e Gestidn de Relaciones: Acceso a Cuentas y Contactos.
e Ciclo Comercial: Gestiéon de Oportunidades, Presupuestos, Pedidos y Facturas.

¢ Herramientas de Valor: Utilidades como GeoTools para geolocalizacién y registros de WhatsApp.
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2. Gestion de Cuentas (Empresas)

La Cuenta es el eje central. Representa la entidad juridica o comercial con la que se establece la relacién.
Oportunidades

Cuentas
|

@& Cuadro de Mando

485 Marketing Contactos,

(® Ventas Presupuestos

- Pedidos
%| Inventario

¢ Nombre de la Cuenta*: Es el nombre comercial o "marca" por la cual se conoce habitualmente al
cliente. Este campo es el que aparecera en los buscadores rapidos y widgets del Cuadro de Mando
para facilitar una identificacion agil.

e Asignado a*: Determina qué usuario o grupo (ej. "Equipo Comercial Norte") es el responsable de la
cuenta.

e Razodn Social: Es el nombre legal completo de la entidad (incluyendo S.L., S.A., etc.) tal como figura en
su registro fiscal. Este campo es el que se utiliza para la generacién de Presupuestos, Pedidos y
Facturas, garantizando que los documentos legales sean correctos.

e Direccion de Factura y Direccidn de Envio: fiscales oficiales para la emisién de documentos legales.

o Envio: Direccion fisica real de la tienda o centro de trabajo. Es la ubicacion que debe
utilizarse para la planificacidn de rutas y visitas.

e Jerarquias (Campo "Miembro de"): Permite vincular una sucursal o tienda fisica a una oficina central
(Matriz). Esto permite consolidar el historial y los informes de un mismo grupo empresarial.

e CIF/NIF: Identificacion fiscal Unica para evitar duplicidades en la base de datos.

e Identificador ERP: Cédigo de enlace que conecta la cuenta con el sistema de gestion interna (ERP),
asegurando que ambos sistemas hablen el mismo idioma.

e Actividad y Sector: Permite segmentar a los clientes por su nicho de mercado (ej. Construccion,
Retail, Servicios).

e Tipo de Cliente: Clasificacion segln su valor o relacién (ej. Distribuidor, Cliente Final, VIP).

e Facturacion: Histérico de volumen de negocio generado, fundamental para los informes de
rendimiento y cuadros de mando.

*Los campos Nombre de Cuenta y Asignado a son campos Obligatorios, con tal de identificar el registro y
quién es el encargado del cliente. Estos campos suelen ser obligatorios en la mayoria de médulos. Mas
adelante, veremos como hacer un campo obligatorio.
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2.2. Mddulo de Contactos (Personas)

Los contactos representan a las personas fisicas con las que se mantiene la relacidn directa dentro de una
empresa o cuenta (gerentes, jefes de compras, responsables técnicos, etc.). Su gestion correcta es la clave
para una comunicacién personalizada y efectiva.

e Relacidn y Jerarquia*: Cada contacto estd vinculado a una Cuenta principal, lo que permite
centralizar toda la actividad de una empresa a través de sus interlocutores.

e Historial de Actividad Total: Cada ficha de contacto actiia como un diario de la relacion, donde se
reflejan automaticamente todos los eventos, tareas y llamadas relacionadas. Esto permite que
cualquier usuario con acceso pueda conocer el estado de la relacién de un vistazo.

) CONTACTOS > Todos los Contact... > Elena Martinez
f )
Elena Martinez

user6866@cliente com
9 Ver Mapa

+ Anadir Ftiqueta
Resumen Detalles Historial E -_n "2 = @
+ Anadir Evento + Afiadir Tarea
Asunto Asignado a Fecha y Hora de Inicio
FS @™ Reunion por Teams CRMES 19-02-2026 19:01:00

e Comunicacion Integrada (Email): El sistema permite enviar correos electrénicos directamente desde
la ficha del contacto. Al utilizar esta funcidn, el email queda guardado y vinculado automaticamente
en su historial, permitiendo una trazabilidad total de los mensajes enviados y recibidos sin salir de la

plataforma.
- (RS o 1 h slctonte g o A

Qb W15 GE =20z |= s M Amwm @R
. no-|AS|erusaSLlxzan

[“crior et [

¢ Movilidad y Gestion de Llamadas: A través de la aplicacion mévil de CRM.ES, es posible realizar
llamadas telefdnicas directamente pulsando sobre el nimero del contacto. Para una gestién
avanzada, el sistema permite registrar estas llamadas automaticamente en el CRM; para activar esta
funcionalidad de seguimiento automatico de llamadas salientes, se requiere la instalacion de una
APK especifica en el dispositivo movil.
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*Tip: Si una persona gestiona varias empresas con distintos identificadores fiscales, se recomienda
crear un registro de contacto por cada cuenta. Esto garantiza que la trazabilidad de comunicaciones
(emails y actividades) se mantenga de forma independiente, organizada y vinculada a la razén social
correspondiente.
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3. NAVEGACION EN REGISTROS

El sistema organiza la informacion en capas para facilitar tanto la lectura rapida como el analisis técnico
profundo.

3.1. Vista Resumen vs. Vista Detallada

e Vista Resumen: Pantalla inicial al abrir un registro. Muestra los campos clave, comentarios recientes
y préximas actividades programadas.

— e

CUBNTAS > Al » Sols

[

EEnvar Emal con EMALMaker | BExporarapdf  M:

Campos Destacados Actividades

Comentarios.
B
8
[ —— Comentarios Recientes

e Vista Detallada: Se accede mediante la pestana "Detalles". Muestra la totalidad de los campos del
madulo organizados por bloques tematicos.

—1 G

CUENTAS * All > Solar Tecn S.L

+ anad Cuenta
u*“‘“”*"‘s-' € oo |
9Ver Mapa
9 Enar i con EMALY
Resumen Detalles Historial 4 v = w < 1 2 <) 3 ® Mas =

« Detalle de Cuenta

Nombre Cuenta

34916629923

34917629923

0293847

]

50000000 €

No
Ho

0

= Informacion de la Direccion

A Diaganal 162

3.2. Registros Relacionados

En el panel lateral o superior de cada ficha, se encuentra el acceso a los mddulos vinculados. Esto permite
que, desde una Cuenta, se pueda consultar sin navegar a otro sitio:

e Contactos: Quiénes trabajan en la empresa.

9
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Actividades: Historial completo de visitas, llamadas y tareas.

Casos o Incidencias: Incidencias en relacidon con este cliente

Documentos Relacionados

Emails: Registro de correspondencia enviada y recibida.

Ciclo de Venta: Acceso directo a Presupuestos, Pedidos y Facturas.

CUENTAS > All > Grupo Fernandez

Grupo Fernandez & Gonzalez S.A.
ﬂ 9Ver Mspa

Resumen Detalles Historial
+ Anadir Evento + Afadir Tarea
Asunto

=
so®
fo®
s
Fo®
LA
Fo®
sro®

sr0®

Reunién - Innova Redes Asocia

Reunion - Innova Redes Asacia

Reunion - Innova Redes Asocia

Reunion - Innova Redes Asoia

Reunion - Innova Redes Asocia

Reunion - Innova Redes Asoia

Reunién - Innova Redes Asacia

Reunion - Innova Redes Asacia

Asignado a

Cristina Aranda
Rodriga Gallarda
Rodrign Gallardo
CRMES

Rodrign Gallardo
Guilem Ribera
David Rivera

David Riera

e

Fecha y Hora de Inicio

10-12:2030 16:00-00
11-12:2030 140000
28112030 10:-00:00
08-10-2030 18:00:00
24-09-2030 130000
05062030 110000
12:02:2030 14:00-00

11-01-2030 10.00.00

Fecha de vencimiento

10122030 17.00:00

11-12:2030 150000

28112030 1:00:00

08-10-2030 19.00:00

24-09-2030 140000

05-06-2030 12.00.00

12:02:2030 150000

11-01-2030 110000
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Eventos Recurrentes

+ Anadrcventa | & Importar | J

c Favorito Editar  Erwiar Email  Mas «

A Enviar Email con EMAILMaker

@ Mis

Relacionado con

Grupo Femandez & Gonzlez §
Grupo Femander & Gonzalez

Grupo Femander & Gonzslez §

Grupo Femandez & Gonzslez S...

Grupo Femandez & Gonzslez S...

Grupo Femandez & Gonzalez 5.
Grupo Ferndnaez & Gonzaez 5.

Grupo Fernandez & Gonzalez S

Tipo Activided

Reunién
Reunidn
Reunién
Reunidn
Reunisn
Reunién
Reunién

Reunién
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4. GESTION COMERCIAL Y PROSPECCION

4.1. Potenciales (Leads)

Este mddulo se utiliza para el registro de captacidn inicial o "puerta fria". Es el filtro de entrada antes de
formalizar una relacién comercial.

e Conversion: Cuando un prospecto muestra interés real, se utiliza el botdn [Convertir]. El sistema
transforma automaticamente el Pre-contacto en una Cuenta y un Contacto, e incluso generar una
Oportunidad arrastrando toda la informacidn del historial y eliminando el registro temporal para
mantener la base de datos limpia.

E acrm.es E oo s &
LEADS > All > Valeria Alonso Fer. + nadir Lead & importar || Personalizar +
.o Valeria Alonso Fernandez € | rono  edor | Enaoremal | comvernriead | mas >
- 3l Omega
)
[+ Adadic Eriqueta ) A Enviar Email con EMAILMaker  [AExportarapdf  Mas «

Resumen Detalles Historial ey 2 - E < ®

'S
?
a8
3]

crm.es
Convertir Lead Valeria Alonso Fernandez b s

¥ Crear Cuenta &

Grupo Industrial Omega

cciona una Opcian

¥ Crear Contacto

¥ Crear Oportunidad

Grupo Industrial Omega

m Fancelar

4.2. Actividades y Reporte de Visitas

e Eventos: Tienen fecha y hora fija (visitas, reuniones). Al finalizar, deben marcarse como "Realizados"
incluyendo el acta de la reunién en la descripcion.

e Tareas: Recordatorios sin hora estricta (ej. "Llamar para seguimiento").
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5. ADMINISTRACION Y PERSONALIZACION DE CAMPOS

5.1. Editor de Campos y Disefio (Layout)

Ruta: Configuracion > Administrador de Modulos > [Elegir Mddulo] > Editar Campos.

+ Afiadir Cuenta & Importar #~ Personalizar ~

Editar Campos

Editar Flujos de Trabajo
Direccion (Factura) Editar Listas Desplegables
Personalizar Numeracion Modulo
Crear Formulario Web
Madrid

Madrid

Los campos se organizan en bloques, estos bloques se pueden crear, modificar o mover. Para que el sistema
permita borrar un bloque, es importante que no tenga Campos dentro (deben moverse o eliminase antes).

Desde este menu, podras Crear campos, Editar campos e incluso borrar o Ocultar campos dentro de un
médulo. *

© Bloque Colapsado No |+ ARNADIR CAMPO PERSONALIZADO | | VISTA DE LOS CAMPOS OCULTOS

+ Creacion Rapida &

Teléfono Principal

Teléfono

@ Campo Destacado

12
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Afadir Campo Personalizado x

Selecciona Tipo de Campo Texto

| Q

i *
Nombre Eriqueta |exto

| ]

Decimal
Longitud * .
& Namero entero

Porcentaje
© Valor por Defecto
Moneda

Fecha

Habilitar / Deshabilitar las Email

propiedades de campo Teléfono
Lista v
© Campo Obligatorio T Creauon rapraa
@, Visible en Vista Resumen = Visible en el

Encabezado

7 Edidéon Masiva v

Veremos ademas que para la creacién del campo debes indicar

Definicion de Datos Basicos

e Selecciona Tipo de Campo: Elige el formato que mejor se adapte al dato (Texto, Numérico, Lista de
Seleccion, etc.). Esta eleccidn es critica, ya que determina cémo se podran filtrar los datos en los
informes posteriores.

Estos son los tipos de campos mas habituales para capturar datos:
o Texto / Area de Texto: Para nombres o notas extensas.
o Numérico / Moneda: Para valores cuantificables e importes financieros.
o Lista de Seleccion: Menu desplegable de opcidn unica.
o Lista Multiseleccion: Para elegir varios valores a la vez (ej. familias de producto).
o Checkbox: Casillas de activacidn (Si/No).

¢ Nombre Etiqueta: Es el nombre que vera el usuario final en la ficha. Debe ser claro, conciso y seguir
la nomenclatura de la empresa.

e Longitud: Define el nimero maximo de caracteres permitidos para ese campo.

e Valor por Defecto: Permite establecer un dato predeterminado que aparecera automaticamente al
crear un nuevo registro, ahorrando tiempo de carga.

Ademas, también puedes activar funciones avanzadas para forzar la calidad del dato:

e Campo Obligatorio: Si se activa, el CRM no permitira guardar el registro si este campo estd vacio.
Ideal para datos criticos como el CIF o el Teléfono.

e Creacion Rapida: Si se marca, el campo aparecera en el formulario simplificado de "Creacién Répida"
(el boton + de la barra superior).

13
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e Visible en Vista Resumen: Determina si el dato debe aparecer en la pantalla principal del registro sin
necesidad de entrar en la pestafia de "Detalles".

e Visible en el Encabezado: Permite que el valor del campo se muestre de forma destacada en la parte
superior de la ficha del cliente.

e Edicidn Masiva: Permite que este campo pueda ser modificado en varios registros a la vez desde la
vista de lista.

*Hay campos del sistema o Campos Obligatorios que no es posible borrar, como serian el Nombre del
registro el asignado, la fecha de creacion y modificacidn o el codigo interno del CRM.

5.2. Editor de Listas de Seleccion (Picklists)

Permite gestionar las opciones de los menus desplegables. Es posible asignar valores por Rol, de modo que
solo ciertos perfiles de usuario vean opciones especificas en el menu.

p al Eb [+] Eﬁ E -

+ Ariadir Cuenta & Importar # Personalizar -

Editar Campos

Editar Flujos de Trabajo
Direccion (Factura) Editar Listas Desplegables
Personalizar Numeracion Modulo
Crear Formulario Web
Madrid

Madrid

Una vez en este menu, deberds acceder al médulo del cual deseas editar una lista, la lista en cuestion.

En esta, podrds Afiadir un valor adicional a la lista, mover el orden de visualizacion e incluso eliminar un valor
de la lista. Al eliminar un valor, te obligard a seleccionar otro valor, donde se asignaran todos los registros que
contengan el valor borrado de la lista.

14
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Selecciona Madulo Cuentas

Selecciona Lista en Cuentas Actividad

Q

Todos los valores Valores asignados a un rol Tipo

Clasificacién

Actividad valores =+ Afadir Valor

Distribucién
Fabricacién
Transporte
Consultoria
Informatica
Quimico
Tecnologia

Medios de Comunicacion

Tip 1: Cuando introduces un nuevo valor es importante darle click o enter en el teclado para que se guarde.

Tip 2: En caso de querer introducir muchos valores, se pueden copiar y pegar en Afadir valor y el sistema lo
detectara, si estan separados por una coma (,).

6. INTELIGENCIA, CONTROL Y AUTOMATIZACION
6.1. Filtros de Lista Avanzados

Los filtros son herramientas avanzadas que permiten segmentar la base de datos para trabajar Unicamente
con los registros que cumplen criterios especificos en un momento dado. Esta funcionalidad es clave para
priorizar acciones comerciales y organizar el trabajo diario.

Se pueden crear condiciones légicas (ej. "Clientes en Madrid" + "Sin visitas en 30 dias") para generar listas de
trabajo dindamicas que pueden ser privadas o compartidas.

A. Creacidn de una Nueva Lista (Filtro)

Para crear un filtro personalizado (por ejemplo, "Clientes en Provincia Madrid"), se debe acceder al
formulario de Crear una Nueva Lista:

CUENTAS > Clientes en Provin...

FILTROS & LS
Busqueda por Filtro |Crearuna Nueva Lista
<
MIS FILTROS

Todas las Cuentas

e Nombre Vista: Define un nombre descriptivo para el filtro que sea facilmente identificable por el
equipo.

15
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o Fijar por defecto: Si se marca esta casilla, esta lista sera la que aparezca automaticamente cada vez
gue accedas al médulo.

¢ Mostrar en métricas: Permite que el conteo de registros de este filtro aparezca directamente en los
widgets del Cuadro de Mando.

B. Configuracion de Columnas y Orden
e El sistema permite elegir hasta un maximo de 12 columnas para visualizar en la lista.

Se pueden seleccionar campos criticos como: Nombre Cuenta, Provincia (Factura), Teléfono Principal,
Asignado a, Actividad, Email Principal, CIF y Clasificacién, entre otros.

crm.es

Crear una Nueva Lista

: Nombre Vista *

Elegir columnas y orden (Méx 12)

x Provincia (Factura) || Teléfono Principal  x Asignado a* | Actividad || x Emal Principal | | x Clasiicacién | » Direccion (Factura) % Poblacion (Factura) | % Pais (Factura) | x Direccion Completa Cuenta

Detalle de Cuenta

Convertido desde Potencia
€ CUMPIE CUAIGUIET CONGICION A7 MENGS UNa CONGICION S& CUMpee]

+ Anadir Condicion

C. Seleccién de Condiciones del Filtro
Esta es la parte mas potente del mdédulo, donde se define la logica de segmentacion:
1. Todas las Condiciones (Y): Se deben cumplir todas las reglas afiadidas simultdneamente.
o Ejemplo: Provincia (Factura) igual a Madrid.

2. Se cumple cualquier condicion (O): El registro aparecera si cumple al menos una de las condiciones
listadas.

3. Anadir Condicidn: Botén para insertar nuevas lineas de filtrado segun los campos disponibles en el
modulo.

Nombre Vista *

Clientes del Sector Alimentacion Fijar por defecto ¥/ Mostrar en métricas

Elegir columnas y orden (Méx 12)

* Nombre Cuenta * || x Teléfono Principal | (% Asignado a * | | Actividad || % Email Principal | % CIF || Clasificacion | | Direccion (Factura) || % Poblacion (Factura) || x Pais (Factura) || x Direccion Completa Cuenta | % Descripcion

Selecciona las condiciones del filtro

Todas las Condiciones (Se deben cumplir todas las condiciones)

Actividad N igual v » Alimentacion
Provincia (Factura) v igual v Zaragoza

+ Aftadir Condicion

Se cumple cualquier condicién (Al menos una condicién se cumple)

+ Anadir Condicion

D. Alcance y Privacidad
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o Compartir Lista: Al final del formulario, se puede marcar esta casilla para que el filtro esté disponible
para otros usuarios de la organizacidn (Les aparecera en ‘Filtros Compartidos’). Si no se marca, el
filtro serd estrictamente privado para el usuario que lo cred.

+ Anadir Condicion

¥ Com partir Lista

x  Todos los usuarios

6.2. Workflows (Flujos de Trabajo)

Son automatizaciones que se ejecutan bajo ciertas condiciones. Los mas habituales son:

e Enviar Email Automatico: Notificaciones al cliente (agradecimiento tras visita) o internas (aviso de
presupuesto aceptado).

e Actualizar Campos: Por ejemplo, que al ganar una Oportunidad, la Cuenta cambie automaticamente
su estado a "Cliente Activo".

e Crear Tareas: Generar recordatorios automaticos para el equipo cuando ocurre un evento especifico.

6.3. Gestién de Permisos (Roles y Perfiles)

Para acceder a esta configuracién, se debe navegar a Configuracion de CRM > Administracion de Usuarios.

M Tienda Extensiones

£ Configuracion Configu

& Administrar Usuarios

Aqui se gestiona la seguridad mediante:

17
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e Perfiles (Acciones): Definen qué acciones puede ejecutar el usuario (ej. si tiene permiso para borrar
registros o si puede ver campos sensibles como margenes de beneficio).

Crear Perfi

- =

e Roles (Visibilidad): Definen a qué registros tiene acceso el usuario segun su posicion en la jerarquia
(ej. un vendedor solo ve sus clientes, mientras que el Director ve los de toda la empresa).

=|
o

o crmees

INICIO > Administracion Usuarios y Acceso > Roles

~ Administracién Usuarios
y Acceso

Gerente

_ Director Comercial
Usuarios

UsersHistary Comercial
Roles Asistente

Perfiles

Reglas de Acceso

Grupos
Historico de conexiones
Impersonator

BruteForce

e Reglas de Acceso: Configuran el comportamiento global de la visibilidad por médulo. Permiten
establecer si la informacién de un mdédulo es Privada (solo accesible para el propietario), Publica:

Solo lectura o Publica: Lectura y Escritura.

v

v

Reglas de Acceso Compartido para Cuentas y Contactos : + Aftzdir Regla Personalizada

Regla Nimero Cuentas y Contactos de Pueden acceder. Privilegios

Rol-Comercia Grupo-Equipo de Ventas Solo Lectura /8

Leads =

Calendaria -

Ademas, en este médulo podremos afiadir una regla personalizada. Por ejemplo, si las Cuentas estan
en vista privada (cada uno ve las suyas) puedo afadir que el Rol Comercial vea las de Rol comercial o
de un rol o perfil especifico.

e Impersonator (Solo administradores*): Permite loguearte en otro usuario sin necesidad de salir de
tu usario. Deberemos pulsar en el ojo para entrar como ese usuario y volver a pulsar para salir.

18
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6.4. Importacion Masiva de Datos

Herramienta para cargar archivos .CSV. Incluye un sistema de Mapeo para emparejar columnas de Excel con
campos del CRM y un Control de Duplicados basado en campos unicos (CIF o Email). Los duplicados es
posible combinarlos (solo rellena los campos vacios) o sobrescribirlos (prioriza la nueva informacién).

Importar Cuentas

1 Archive CSV ’ 2 Gestidn De Duplicados 3 Asignacién De Campo

Importar desde archivo CSV

Selecclone gl archivo C5¢ 0 Sedecdionar desde mi Ordenador

Tlene canacara v

Coalficacen caracnares UTEE -+

Delimitador omma (8 semicolon  Plge | Caret

Importar Cuentas

1 Archivo CSV 2 Gestion De Duplicados ’ 3 Asignacién De Campo

Duplicar el manejo del registro de

Selecciona c5ma se han de gestionar los registros duplicados

Saltar

samar

Cambinar

Tel¢fona Frincipal

Telgfona 2

Actividad

Tip: El modo de importacién habitual es CSV UTF-8, separador Semicolon*

El sistema automaticamente detectara el nombre de las columnas como campos. Si coincide con el nombre
del campo en el CRM, lo vinculara. En su defecto, deberemos seleccionar a qué columna corresponde el
campo. Importante, deben estar rellenados todos los campos obligatorios. También es posible imponer un
valor por defecto (ejemplo, si queremos que el tipo de todos los registros importados sea Cliente Existente).
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Importar Cuentas

Mapa de la coloumns a CRM los campos
B — Seleccions ssignscen

Cabecsra Fila1

Campos CRM Valor por defecto

¥ Guzrdar come asignacion personaiizada | Impartacion 1

También es posible realizar una importacién por Webservice mediante la API del CRM para registros donde
no se admite el formato CSV (Como podria ser eventos del calendario). En caso de requerirlo, contactar con
soporte@crm.es.

7. CUADRO DE MANDO (DASHBOARD) e INFORMES AVANZADOS

Es el panel de control personalizado del usuario.

e Uso de Widgets: Se pueden afiadir bloques de informacién gréfica o listados.
@crm.es L ow Y B M &

Panel de Inicio My Dashboard Mas -

Anadic Widget -

Embudo

Cnlikan sl Mis Oportunidades Histérico Mis Actividades de Esta OPOTunidades por Fase
Embudo de ventas

v =8

0 RS & (20% 3 3 -

2 10 - Contacto Imcial (39%) 48 U—— Destacadas
3 _ v e ot ; origen
2 o porIndustria
= aktono Priveioa ca

in Actiidades pasadas
2 Cerrads Pertida (61%) 77 e 50 por E51
0 r wackn S etiquetss
por

Casos Abiertos Mis Clientes L
e Configuracidn: Permite visualizar métricas clave como "Mi embudo de ventas", "Presupuestos por
mes" o "Actividades para hoy" de forma visual e interactiva.

Préximas Actividades
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8. CONFIGURACION DE CORREO (WEBMAIL)

Webmail es el sistema nativo de correo electrénico de CRM.ES, los usuarios pueden enviar y recibir correos
sin salir de la plataforma, asegurando que toda la correspondencia quede vinculada automaticamente a la
ficha del contacto o cuenta correspondiente siempre que este registro exista en el CRM.

8.1. Configurar Email Saliente
8.2. Sincronizacion con 0365
8.3. Sincronizacién con Google (Gmail)

Tip: Si tienes el correo enlazado con el CRM, es importante que abras el correo desde el Webmail del CRM si
deseas que se guarden los correos salientes y entrantes en la ficha de ese cliente.

9. CONFIGURACION DE CALENDARIO

El calendario de CRM.ES es la herramienta clave para la planificacién comercial y la gestién del tiempo del
equipo.

e Gestidn de Eventos: Permite la creacion de visitas, llamadas y reuniones. Al estar integrado, el
sistema puede enviar recordatorios automaticos tanto al usuario como al cliente.

e Sincronizacion Bidireccional: El calendario puede integrarse con Google Calendar y el calendario de
Outlook, lo que permite que cualquier cita creada en el CRM se refleje en el dispositivo mavil del
usuario y viceversa.

e Visibilidad de Equipo: Los administradores pueden visualizar los calendarios de sus subordinados
(seguin su Rol) para coordinar agendas y optimizar la cobertura comercial.

e Preparacidn de Visitas con IA: Se puede potenciar el calendario con el mdédulo de Preparacion de
Visitas con IA, que analiza el historial del cliente antes de la reunidn para ofrecer puntos clave de
discusion al comercial.

Aqui veremos nuestros eventos o tareas. Podemos seleccionar vista de dia, mes o semana.

También es posible editar los campos que aparecen al crear un Evento o Tarea mediante el ‘Editor de
Campos’ y es posible Configurar el calendario. En este menu, podremos seleccionar el formato de la fecha
(ej. DD/MM/AA) la duracidn y tipo de vento por defecto (ej. Visita duracion 1h) y si deseamos compartir
nuestro calendario con otros usuarios o mantenerlo en privado.
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Configurar Calendario

Dia comilenza a las
l Formato Fecha

Formate Horarle Calendario

Zona Horarla

Vista de Calendario predeterminads

Intervale de Recordatoric

Vista de Calendario predeterminads

Estada y Tipe por defecto

Duradon de Evento par defecio

00:00 v

dd-rm-yyy ¥

1Zhara ® 24 nora

{UTC+07:00) Brussels, Copennagen, Madrid, Paris

L]

Agenda

Hoy ® Esta semana Este mes Este afo
15 Minutes v
Mi calendario v
Estada | Planificado * | Tlpo | Reunign
Llamada 30 Minutos ¥ | Otros Eventas '51.':- Minutos

Tendremos 3 vistas principales en el calendario

e Mi Calendario
e Calendario Compartido

10 Minutos
: 3u Minutos

q,

Aqui podras ver los eventos del resto de usuarios o grupos del CRM (ej. Usuario Juan o Grupo Comercial

norte).

CALENDARIO COMPARTIDO

m Semana Dia

Febrero 2026

+ T T NS N S N
<

Mass Select u

Mios v @

Demo Demo Eed

Cristina Aranda Esa

EquipodeVentas v & iy

Grupode Soporte [ &

Marketingy Geren... « #* fif

514 1Coen Sobone oras AbReun 2 T0ICIE: GO DINSAAEABMI@ SA] % 12(Coec: Grupo megrl LU Demo

e (Calendario en Lista
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10. MODULOS ADICIONALES

A continuacion, algunos de los médulos adicionales que hemos desarrollado para integrarse con el CRM.

Toda la informacién aqui: https://www.crm.es/modulos-adicionales/

Integraciones y Conectividad:
e Enlace Outlook 365

e Enlace con Google

e Sincronizacion de Email (Email Sync)

e Conector Meta (Facebook e Instagram)
e Conector Formulario Wordpress

Inteligencia Artificial (IA):
e Chatbot Whatsapp con IA

e Agente Telefdnico con IA
e Preparacion de Visitas con |IA

Movilidad y Geolocalizacion:
e Geolocalizacién

e Notas de Gastos

Marketing y Comunicacion:
e  WhatsApp

e Email Marketing
e  Mailchimp

e Mautic

e Campafas Pro

Ventas y Gestién Comercial:
e Portal de Clientes

e Firma Electrénica
e Kanban

e Facturak
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e Prestashop
e PayGold
Analisis y Productividad:
e PowerBI
e Totalizador
e Module Builder

Telefonia:
e Numintec Telavox

e Gamma Telecom

Seguridad y Auditoria:
e Doble Autenticacién

e Auditoria de Accesos

© 2026 Sistemas de Acceso Interactivo S.L. (SAl). Todos los derechos reservados.
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11. CONTACTO Y ENLACES UTILES

Web CRM.ES: https://www.crm.es

Compeatibilidad con tu ERP: https://www.crm.es/soluciones/enlaces-erp/

Preguntas frecuentes de CRM.ES: https://www.crm.es/preguntas-frecuentes/

Modulos adicionales: https://www.crm.es/modulos-adicionales/

Para contactarnos:
Informacidn comercial: info@crm.es

Incidencias: soporte@crm.es

A

crm.es
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