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1. CAMPANAS

En este mddulo se almacena toda la informacion relacionada con las campafias que lleva a cabo su empresa.

Inicialmente se mostrara un listado tal y como se visualiza en la siguiente imagen:

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Campanas ~Todo
Usuario Administrator : Pregunte
e ™9

ManMmEU Todos los Registr... ¥ “ Bisqueda Avanzada
Acciones -+ Aiiadir Campaiia 'Y Todos Campanas

A B c D E F G H J K L M N P R S E
O Nombre de Campana Estado Campana Tipo de Campana Producto Cantidad Objetivo Fecha Estimada
O Campana iPad Retina 64 Activa Partners IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G 250 31-03-2015
i ] Venta de Auriculares para Telemarketing Planeada Telemarketing Auriculares Jabra Duo Pro 9465 1500 19-06-2016

Al igual que ocurre en el resto de los mddulos, si quiere ver informacion mas detallada de una determinada
campania, tan sélo debe hacer clic sobre el nombre de la misma. Se abre entonces una pantalla como la que se
muestra a continuacién:

Potenciales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Campanas Todo s O £ usua
Usuario Administrator : Pregunte
Todos los Registr... ¥ “ Busqueda Avanzada o)
< Venta de Auriculares para Telemarketing Editar Mas ~ / ~ < >
Campana Detalles
v Detalles de Campana i

Venta de Auriculares para Telemarketing
Usuario Administrator

Telemarketing

CAM2
Planeada

Auriculares Jabra Duo Pro 9465

PU Objetivo  Oficinas y Empresas Fecha Estima le Cierre ' 19-06-2016
Jabra 1500
ade Creacion  08-01-2015 10:23:27 21-03-2015 11:50:03

v Descripcion

ipcion  Venta de Auriculares a empresas y oficinas para atencion telefénica.

Esta pantalla le muestra los detalles de la Campafia y le proporciona acceso a la informacion relacionada desde los
enlaces del menu vertical situado a la derecha de la pantalla, enmarcado en rojo en la imagen de arriba:

Los enlaces “Contactos”, “Potenciales” y “Cuentas” le abrirdn sendas pantallas en las que Ud. podra afadir,
modificar o eliminar cualquiera de los mencionados elementos “destino” de su campaia. La imagen siguiente
muestra la pantalla de gestion de Contactos vinculadas a una campafia.
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Potendiales Cuentas

Contactos  Oportunidades

Casos Presupuestos

Productos Campanas Todo

Usuario Administrator : Pregunte a SAI por el nuevo médulo EMAIL SYNC para sincronizar todos sus emails en el CRM.

“ Busqueda Avanzada

Todos los Registr... v

< Venta de Auriculares para Telemarketing

[ Selecciona Contactos Il-l- Anadir Contacto l Enviar Email

~

[[] Nombre Apellido
[O] David Ribera

[0 David Ribera

[] Alfonso Alonso

[ Petra Ausgang
[] Alberto Azpeitia
[0 Antonio Fernandez
[ Rodrigo  Gallardo

Teléfono Empresa
912339922
912339922
956000000
912839402
945679066
914495503

914396261

Nombre Cuenta

SAl - SISTEMAS DE ACCES
BIOTECH CORPORATION
AGRUPACION DE GANAD
JABBERWOCKY

FUNDICIONES AZPEITIA

AGRUPACION DE GANADEROS

CENTRO DE FORMACION Y ANALISIS INFORMATICO  Dr. de Cuentas

Todos
Listado de Direcciones
Cumpleanos Hoy

Cargo = Director

’ Contactos de Madrid

Publico

Contactos SAI [ Usuario
Demo]

Director General

Editar ~ Mas F

1a202 € B >

Email
riberadiaz@gmail.com
drd@sai.es

crm@sai.es
petra.ausgang@jaberwooc
alberto@azpeitia.com
agana@yahoo.com

r.gallardo@goldmine.es

En esta pantalla Ud. puede:

Seleccionar Contactos: Agregar a la campafia cualquier contacto ya existente desde su base de datos.

Aiadir Contacto: Crear un contacto nuevo y vincularlo a la campana, en un solo paso.

Seleccionar para Carga...: Cargar de golpe dentro de la campaiia todos aquellos contactos de un filtro que haya
creado previamente (Contactos de Madrid, Contactos SAl...).

Estas mismas operaciones, siguiendo idéntica mecdnica, son aplicables a Cuentas y Potenciales y el manejo

conjunto de las tres entidades, Cuentas, Contactos y Potenciales, le permiten mantener todo el conjunto de

“targets” de sus campanias.
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2 PLANTILLAS DE EMAIL

Este modulo le permite crear plantillas de Email basicas que pueden usarse como plantillas corporativas o para
Mail Merge o para crear notificaciones desde los flujos de trabajo.

Puede acceder al disefiador de plantillas desde el menu Todo tal como muestra la imagen siguiente:

lades Casos Presupuestos Productos Todo ~ ré 0 Q
| MARKETING & SOPORTE INVENTARIO —. Herramientas
COMERCIAL
Casos Activos ﬁ’izntill.ﬁ“agﬁnail
I Cashflow - T TR Lm—
Base de Conocimiento Productos EMAIL Maker
Campanas 7
Proyectos Servicios PDF Maker
Potenciales o :
| Contratos de Servicio Tarifas Webmail
Contactos i
Proveedores Administrador PBX
Cuentas -
Ordenes de Compra Nuestros Sitios
Oportunidades
RSS
Presupuestos
P Administrador de Corre
Facturas i
Calendario
Pedidos
Documentos
La pantalla mostrara la pagina principal del mddulo de plantillas:
ﬁ' Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Plantillas de Email  Todo P4 o Q Usuario
MvtanEb Todos los Registr... ¥ n Busqueda Avanzada +
-~ Acciones ~ | + Adadir Plantilla Email ‘ ‘— 1242 | ¢ B >
A B 0 D E F G H I /] K E M N o P Q R S & u v w X ¢ 4
< >
O Nombre de Plantilla Referendia
jm] Anuncio de Evento Ya estd aqui lo que estabas esperando
D Convocatoria a Seminario Ven la semana que viene a nuestro seminario de ventas
[m) Customer Login Details Contrasena del Portal de Clientes
jiil Notificacion Fin de Mantenimiento un mes antes de Finalizar Es hora de renovar su Contrato de Mantenimiento
<

2.1 COMO CREAR UNA PLANTILLA

Después de hacer un clic en el botéon [Afadir Plantilla Email] (ver imagen anterior), se abrird una nueva pantalla
como la que se muestra a continuacion:
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Creando Nuevo Plantilla Email m Cancelar

Plantilla Email

I*Nombre Plantilla Plantilla de ejemplo I m

Descripcion

Plantilla Email Descripdén

I;Asunto ""Novedades del crm 2015 l @
Selecciona Tipo de Campo E I Cuentas ! 2

I~ Teléfono
B « Qi ESA @mE Qo ==

: = Eombre de Cuenta I A
Estilo - Formato ~ Fuente v Ta.. = o 99 W

- Ndmero de Cuenta
Pagina web §
Saccounts-phone$
Fax
E Simbolo de bolsa
Teléfono Alternativo

T Lo R

Il

body 4

[1] - Debe proporcionar un nombre a la Plantilla.
[2] — Escriba el texto del Asunto. Este texto sera el Asunto por defecto cuando se utilice la plantilla.

[3] — Seleccione el médulo de la lista desplegable (Cuentas, Contactos, etc) y, en la lista de la derecha, apareceran
los campos disponibles del mddulo seleccionado. Haga clic en el elemento de la lista que quiera utilizar como parte
del....

[4] — ... cuerpo del correo. Contendra el mensaje y las férmulas de los campos que se hayan usado, (en la imagen

de arriba, Nombre de Cuenta y Teléfono)

Cuando se envie esta plantilla, los campos expresados como férmulas (Saccounts-accountnameS$ y Saccounts-
phone$) seran sustituidos por el valor correspondiente de la Cuenta al que va dirigido dicho e-mail.

Para guardar la plantilla definitivamente, pulse sobre el botdon verde [Guardar].
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3 PRODUCTOS

3.1 INTRODUCCION AL CATALOGO DE PRODUCTOS

MyCRMweb utiliza el término “Producto” para referirse a cualquier tipo de mercancia o producto que puede
ofrecer y vender su compaiiia.

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos  Todo s O % usuaro
Usuario Administrator : Pregunte a SAI por el nuevo médulo EMAIL SYNC para sincronizar todos sus emails en el CRM.
MVtﬂMII.IEb Todos los Registr... v £s fat sa “ Busqueda Avanzada ¢ +
Acciones -+ Aiiadir Producto ¥ Todos Productos v 1a3 2 | ¢ [B|d|£F~
A B C D E F G H I J K L M N (o) P Q R S 13 u v w X Y z
< >
Nombre Producto Categoria Producto Codigo de Producto Comision Cantidad en Stock Cantidad/Unidad Precio Unitario
MiCRMweb - Pack PYME en lanube  Aplicaciones CRM MCWPYMEOT 5.00 4 1 399,00€
IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G Hardware APLIPDRTN643G 5.00 150 1 489,00€
Auriculares Jabra Duo Pro 9465 Hardware AUR|B9465 5.50 3 1 59,00€

< >

Si hacemos doble clic sobre el nombre del Producto, veremos toda su informacién de forma mas detallada:

Auriculares Jabra Duo Pro 9465 Editar = Mas -~/ ~ < [y
v Detalle de Producto T ———
Nombre Producto  Auriculares Jabra Duo Pro 9465 Numero Producto | PRO3 Casos
Producto Activo | Si Caodigo de Producto = AURJB9465 Documentos
Fabricante  JABRA Categoria Producto | Hardware Presupuestos
Nombre Proveedor = JABRA SPAIN 1a Web - http://www.jabra.es/products/wireless_he... Ordenes de Compra
Cadigo del Proveedor = AURJB9465 Codigo del Fabricante = 9465-29-804-101 Pedidos
Fecha de Creacion | 08-01-2015 10:32:39 Fecha de Modificacién ' 08-02-2015 01:15:32
Facturas
. Tarifas
v Descripcion
Compatible con la tecnologia inaldmbrica estandar DECT (telecomunicaciones 1.8.Los DECT
inaldmbricos dependen de la legislacion local. Los microauriculares inaldmbricos Jabra DECT aharcan los estandares DECT mas conocidos, incluido Cuentas
Descripcion el estdndar de DECT europeo y el DECT 6.0 de Estados Unidos. Si no sabe si esta usando el estandar correcto, consulte a su contacto en Jabra.
Alcance de conversacién: Hasta 150 m Contactos
Hasta El alcance de conversacion méaximo es de 150 metros
Oportunidades
v Informacién de Precios Packs de Productos
Precio Unitario(€) | 59,00 Comisién | 5.50 Producto Padre
IVA(%) | 21 Activos
v Informacion de Stock
Unidad de Uso | Caja Cantidad/Unidad | 1
Cantidad en Stock | -3 e Usuario Demo
v Informacién de la imagen del Producto
Imagen del Producto \
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Desde el menu “M4ds” de la parte superior de la pantalla (ver imagen) accedemos a las opciones que nos permiten
crear rapidamente Facturas, Presupuestos, Ordenes de Compra y Pedidos. Basta con seleccionar una de dichas
opciones para que MyCRMWeb abra la ventana correspondiente de creacion con el producto ya incluido en el
detalle del documento.

ra

Pro 9465 Editar | Mas ~ | £ -

Eliminar Producto

Duplicar

Crear Presupuesto *y—

Auriculares Jabra Duo Pro 9465 Numero F PRO3
0 Activo | Si Codigo de Producto = AURJB9465 ‘ Crear Factura "!- I
cante JABRA Ca oducto  Hardware Crear Orden Compra ‘— I
oveedor |ABRA SPAIN a Web | http://www.jabralf Crear Pedido *— |
oveedor = AUR|B9465 Codigo del Fa 9465-29-804-101
Zreacion  08-01-2015 10:32:39 Fecha de Modificacion | 08-02-2015 01:15:32

Producto Detalles

Actualizaciones
Asimismo, desde la barra lateral de la derecha
de la pantalla, podra acceder a toda la Casos

informacion asociada a un determinado Documentos

producto, como Casos, Pedidos, Facturas, Presupuisstis

Oportunidades, etc.
’ bra.es/products/wireless_he... Ordenes de Compra

o1 Pedidos

115:32
Facturas
Tarifas

= Potenciales
-almente) 1.8, Los estandares DECT

tandares DECT mas conocidos, incluido
to, consulte a su contacto en Jabra.

Cuentas

Contactos
Oportunidades
Packs de Productos

Producto Padre

10
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3.2 NUEVOS PRODUCTOS

MthMlﬂEh Todos los Registr...

Para crear un nuevo producto, pulse el botén de Afiadir '
P P Acciones 4+ Anadir Producto *—-

Producto en la pantalla general del mddulo de Productos

A B C D E F G H
O Nombre Producto Categoria Producto
O MiCRMweb - Pack PYME en la nube Aplicaciones CRM

Aparecerd entonces una pantalla como la mostrada en la siguiente figura:

Creando Nuevo Producto Cancelar
Detalle de Producto
' ]
Selecciona una Opcién v
Selecciona una Opcién v 0 P 2edo o Q +
Descripcién
Informadién de Precios
més monedas>> omis -
O
Informacdién de Stock
Selecciona una Opcién v
i Usuario Administrator v
Informacion de la Imagen del Producto
Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo

Rellene los datos del producto que se solicitan en la pantalla y pulse sobre cualquiera de los botones “Guardar”,
destacados en color verde.

Recuerde que el Nombre del Producto es obligatorio y no olvide marcar la casilla “Producto Activo” situada a la
derecha de la pantalla. Sin dicha marca activada, el producto no esta disponible para ser usado en la confeccién de
Facturas o Presupuestos.

El resto de los campos, aun no siendo obligatorios, le ofrecen informacién muy completa acerca del producto.

11
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Campos como Cédigo del Proveedor, Cédigo del Fabricante, Cédigo de Producto, Fabricante y Proveedor le
ayudardn a organizar de forma eficiente toda su cartera de Productos y a localizar los elementos con mas facilidad.

En la seccion “Informacion de Precios”, Ud. asignard el precio unitario del producto, seleccionara la divisa (en el
caso de usar mas de una en su sistema) y marcara si el producto esta sujeto al impuesto del IVA.

Por ultimo, En la secciéon de “Informacion de Stock” se declaran las Unidades de uso (Cajas, Metros, etc) y la
cantidad en stock en el momento en que se crea el producto. Esta cantidad se reduce utomaticamente al emitir
facturas que contengan dicho producto.

12
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4 SERVICIOS

4.1 INTRODUCCION AL CATALOGO DE SERVICIOS

MyCRMweb utiliza el término “Servicio” para referirse a cualquier tipo de actividad o trabajos que puede ofrecer y
vender su compafiia.

@A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos  Servicdos Todo

Usuario Administrator : Pregunte a SAl por el nuevo médulo EMAIL SYNC para sincronizar todos sus emails en el CRM.

- [ ™9

ManMmEu Todos los Registr... v “ Busqueda Avanzada ‘))
Acciones -~ < Aiadir Servicio ¥ Todos Servicios v 122 S [ ¢ | A > F -

A B C D E F G H I J K E M N o P Q R S i u v w X Y 7
| Nombre Servicio Activo Unidades de consumo Precio Categoria Nuimero Servicio Responsable

v Buscar

O Formacion y Capacitacion yes horas 35,00€ Formacion SER2 Usuario Demo
O Instalacién y Programacion  yes horas 25,00€ Instalacion SER1 Usuario Administrator

Si hacemos doble clic sobre el nombre del Servicio, veremos toda su informacién de forma mas detallada:

Instalacion y Programacion Editar Mas -~/ - < 2
Servicio Detalles
Actualizaciones
O  Instalacién y Programacion Nimero SER1 Casos
o horas Activo, i Si Presupuestos
Categoria Responsable i i rdenes mpra
Categor instalacion nsable  Usuario Administrator o de Co
Fecha de Creacién | 14-01- 13:45: Fecha cion -02-2015 18:33:24
ech reacion  14-01-201513:45:32 1 08-02-2015 18:33:2: Pedidos
) Facturas
v Informadién de Precios
Tarifas
) 25,00 5.50
. Potendales
VA(%6) | 21
Cuentas
v Descripcion Contactos
Descripcion  Instalacion y Programacion son servicios profesionales que permiten adaptar la aplicacién adquirida a sus necesidades especificas Oportunidades
Documentos

Desde el menu “Mas” de la parte superior de la pantalla (ver imagen en pagina siguiente) accedemos a las
opciones que nos permiten crear rdpidamente Facturas, Presupuestos, Ordenes de Compra y Pedidos. Basta con
seleccionar una de dichas opciones para que MyCRMWeb abra la ventana correspondiente de creacién con el
servicio ya incluido en el detalle del documento.
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Editar

r=
Eliminar Servicio

Duplicar —
mero Servit SER1 Crear Presupuesto ‘_ &
A Si Crear Factura *— -
Crear Orden Compra *— o _—
enes
Fecha de Crear Pedido ‘—
Pedidos
=

Asimismo, desde la barra lateral de la derecha de la L
pantalla, podra acceder a toda la informacién asociada a Actualizaciones
un determinado servicio, como Casos, Pedidos, Facturas, Casos

Oportunidades, etc.
Presupuestos

ristrator

Ordenes de Compra

133:24 Pedidos

Facturas
Tarifas
Potenciales
Cuentas
Contactos

da a sus necesidades especificas Oportunidades

Documentos

4.2 NUEVOS SERVICIOS

MVtﬂMll.lEb Todos los Registr... v

Para crear un nuevo producto, pulse el botdn de Afadir Servicio en

Acciones ~ r+ hadir Servicio
la pantalla general del mddulo de Servicios
A B C D E F G H
<
O Nombre Servicio Activo Unidad
O Formacion y Capacitacion  yes horas

Aparecerd entonces una pantalla como la mostrada en la imagen de la pagina siguiente:

14
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Cancelar

Creando Nuevo Servicio

Detalles de Servicio
i Selecciona una Opcién v ‘

O : Selecciona una Opcién v ‘

Usuario Administrator v ‘

Informacién de Precios

més monedas>> = ‘

Descripcion

Cancelar

Rellene los datos del servicio que se solicitan en la pantalla y pulse sobre cualquiera de los botones “Guardar”,
destacados en color verde. Recuerde que el campo “Nombre Servicio” es obligatorio y que el sistema no permitird
que guarde la informacidn si dicho campo se deja vacio.

La casilla “Activo” debe marcarse si quiere que el servicio esté disponible a la hora de realizar Presupuestos o
Facturas.

En la seccion “Informacion de Precios”, Ud. asighara el precio unitario del servicio, seleccionara la divisa (en el caso
de usar mas de una en su sistema) y marcara si el servicio esta sujeto al impuesto del IVA.
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5 ACTIVOS

5.1 INTRODUCCION AL CATALOGO DE ACTIVOS

El médulo de activos de MyCRMweb le permite catalogar y gestionar todo el conjunto de elementos (parque de
magquinaria, por ejemplo) que tiene vinculado a sus clientes. Puede asociar cada uno de dichos elementos a
centros de trabajo para establecer su ubicacién.

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Activos Todo ré o G Usuario
- — ,
MVLanEu Todos los Registr... v “ Busqueda Avanzada +
9 Acciones -~ + Aiadir Activo Y Todos Activos v 132 2 | € [ B| 2 || £~
A B C D E F G H I J K L M N o P Q R S T u v w X Y %
< >
O Nombre Activo Estado Nimero serie Adquirido por Nombre Producto Fecha venta Fecha instalacién
m] AURICULARES SAI En Garantia SN34231-125LAR SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO  Auriculares Jabra Duo Pro 9465 26-01-2015
O IPAD SAi En Mantenimiento 1032521525PAD SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO  IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G 15-01-2013
< >

Haciendo doble clic sobre cualquiera de los Activos de la lista, veremos toda la informacidn detallada:

A  Webmail Calendario Potenciales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Actives Todo s O £ usuario
- [ ™S .
MVLRM“IEI.I Todos los Registr... ¥ “ Busqueda Avanzada e
IPAD SAi Editar = Mas ~ / < >
v Detalles de Activo Activo Detalles
nbre Activo | IPAD SAi Nimero Activo | ACT1 Actualizaciones
Adquirido por = SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO Nombre Producto  |PAD RETINA 64 GB Wifi 4G Casos

a 15-01-2013

erie | 1032521525PAD

o En Mantenimiento

a  Usuario Administrator 15-01-2015
to 15012016
Fel eacion  14-01-2015 13:42:41 Fecha de Modificacion = 08-02-2015 18:17:06

v Descripcién

lotas  EL IPAD YA NO SE ENCUENTRA EN GARANTiA PERO NOS HAN CONTRATADO UNA EXTENSION DE MANTENIMIENTO DE UN ANO

Desde el menu “Mas” de la parte superior de la pantalla (ver imagen en pagina siguiente) accedemos a las dos
opciones que nos permiten Eliminar o Duplicar el Activo. Asimismo, desde la lista de opciones de la derecha,
podremos acceder a los distintos elementos relacionados con el Activo, principalmente: Casos (Incidencias
registradas que afectan al Activo) y Documentos: archivos relacionados con el Activo que se hayan almacenado en
el servidor.
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IPAD SAi

v Detalles de Activo
Nombre Activo
Adquirido por
Namero serie

Estado

Referen

Fecha de Creacién

v Descripcion

Notas

IPAD SAi

SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO

1032521525PAD

En Mantenimiento

&  Usuario Administrator

14-01-2015 13:42:41

Numero Activo

Nombre Producto

Fecha venta

Fecha instalacion

Fecha Fin Garantia

Fecha Fin Ma

a de Modificacién

ACT1

IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G

15-01-2013

15-01-2015

15-01-2016

08-02-2015 18:17:06

EL IPAD YA NO SE ENCUENTRA EN GARANTIA PERO NOS HAN CONTRATADO UNA EXTENSION DE MANTENIMIENTO DE UN ANO

5.2 NUEVO ACTIVO

Para crear un nuevo Activo, pulse el botén de Afiadir Activo en la parte

superior de la pantalla general del mddulo de Activos.

Aparecerd entonces una pantalla como la mostrada en la imagen siguiente:

Creando Nuevo Activo

Detalles de Activo

* Nombre Producto

* Fecha venta

a instalacion

Fecha Fin Garantia

Fecha Fin Mantenimiento

Descripcién

Acciones ~ =+ Anadir Activo |

[J AURICULARES SAI

O

<

IPAD SAi

D E B

Estado

En Garantia

En Mantenimiento

(STETGETA  Cancelar

* Adquirido por IF = ﬁ ’
* Namero serie Ir n

* Estado

* Asignado a

Referencia Factura

‘ Selecciona una Opcién

‘ Usuario Administrator

(+]

(TETGET@  Cancelar

Hemos destacado en recuadro rojo los campos mas importantes que deben rellenarse. Observe que todos ellos

©2011. SAI, S.L. www.mycrmweb.com
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son, ademas, obligatorios (Estan marcados con un asterisco rojo).
Es importante tener en cuenta lo siguiente:

El campo “Nombre de Producto” se debe rellenar con un producto que ya exista como tal en su sistema, es decir,
dicho producto debe estar ya dado de alta en la base de datos de su CRM. Vea el capitulo 3 de este mismo manual
para cualquier consulta acerca de los Productos en MyCRMweb. Si lo desea, puede dar de alta un nuevo producto

pulsando sobre el botén [+] que aparece a la derecha del campo en la pantalla.

El campo “Adquirido por” debera ser rellenado con el nombre de una CUENTA ya existente. Puede consultar el
Manual de Usuario si necesita una guia sobre como dar de alta una Cuenta. Si pulsa sobre el botén con el icono de
la lupa situado a la derecha del campo, MyCRMweb le abrird una ventana nueva donde podra buscar la Cuenta y
vincularla al activo.

Como alternativa, puede pulsar el botén [+] que aparece a la derecha del campo en la pantalla y dar de alta la

Cuenta en el mismo momento.
Seleccione el “Estado” desde la lista de seleccion y termine de informar el resto de campos obligatorios.

Los campos de Fecha de Venta, Fecha fin Garantia y Fecha fin Mantenimiento le ayudaran a gestionar mejor los
servicios asociados al Activo instalado en casa de su cliente.

Para finalizar el proceso y confirmar el nuevo Activo en su sistema, pulse el botdn Guardar.

18
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6 TARIFAS

6.1 INTRODUCCION

MyCRMweb ofrece la posibilidad de trabajar con un numero ilimitado de listas de precios, también llamadas
TARIFAS. Esto es una gran ventaja, por ejemplo, si su empresa tiene diversos tipos de clientes que requieran una
tarificacion diferente.

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Tarifas Todo

—

ManMwEb Todos los Registr... ¥ “ Busqueda Avanzada +
Acciones ~  + Afadir Tarifa ¥ Todos Tarifas v 1az O [ B[ [~

A B C D E F G H | J K L M N o P Q R S E u v w X Y .
< >
L] Nombre Tarifa Activa Moneda

v Buscar

O Cliente Final yes Euro
O Partners yes Euro
< >

Para ver informacion con mas detalle de una tarifa, al igual que en el resto de los médulos, basta con hacer doble
clic sobre el nombre de la tarifa deseada en la lista. Se visualiza entonces la informacién siguiente:

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Tarifas  Todo s O & usuario
- ™
MvLaMmEu Todos los Registr... v “ Busqueda Avanzada +
Cliente Final Editar Mas -~ / < | >

v Detalle de Tarifa

=

fa  Cliente Final l Activa | si

fa PBl i et

1 12-01-201510:31:31

on  08-02-2015 18:37:05 ia  Euro

Descripcion  Esta es la tarifa para los clientes finales

La informacién que encontraremos en los enlaces a “Productos” y “Servicios” del panel lateral derecho de la
pantalla serd la relativa a los productos y/o servicios que formen parte de dicha tarifa, pudiendo en todo momento
afadir mas productos o servicios mediante los botones de [Selecciona Producto] o [Seleccionar Servicio], editar los
que ya pertenecen a la tarifa o incluso eliminar aquel que ya no interese que pertenezca a la tarifa usando los
iconos que aparecen a la derecha de cada uno de los elementos segln se muestra en la imagen de la siguiente
pagina.
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A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Tarifas Todo

MvtanEb Todos los Registr... ¥ n Busqueda Avanzada +

>  Cliente Final Editar  Mas - £ < | >

Tarifa Detalles

< B »1a3% Actualizaciones

Nombre Producto Codigo de Producto Precio Unitario Comision Cantidad/Unidad Precio Unitario

MiCRMweb - Pack PYME en la nube MCWPYMEO1 399,00

IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G

APLIPDRTN643G 489,00

Auriculares Jabra Duo Pro 9465 AUR|B9465

59,00

El Precio Unitario de esta
columna es el aplicado
para el producto en la

presente tarifa

El Precio Unitario de esta
columna es el que tiene
asignado el producto

6.2 NUEVA TARIFA

Para crear una nueva tarifa, pulse el botdn de afiadir ( =+ Anadir Tarifa
pantalla como la mostrada en la siguiente figura:

) y le aparecerad entonces una

e

A  Webmail Calendario Potendiales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Tarifas  Todo

MVI-.anllEh Todos los Registr... v

n Blsqueda Avanzada 4
Creando Nuevo Tarifa W Cancelar

Detalle de Tarifa

€da Euro _

Q
2,

B
USA, Dollars

Descripcion

W Fatat

Introduzca el nombre descriptivo de la nueva tarifa, seleccione la divisa, habilite la

marca “Activa” eventualmente, introduzca una descripcion que ayude a
’ ’

comprender el cometido de la nueva tarifa por si fuera necesario consultarla.

Una vez rellenados estos campos y tras pulsar el botén de [Guardar], aparecerd el = # <12
panel lateral de la derecha con los accesos a Productos y Servicios desde los que

podra ir afiadiendo los productos y/o servicios que formaran parte de la tarifa
creada

20
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Tras pulsar sobre [Productos] o En funcion del elemento
|

Selecciona Productos

[Servicios], en la parte derecha de la seleccionado en el
pantalla, en la parte izquierda se pane| de la derecha. el
)
habilitard un botén como los que se Selecciona Servicios botén nos permitiré
muestran en la imagen: abrir la ventana de

seleccion de Productos

Al pulsar el botdn, el programa abrira R
o de Servicios

una ventana flotante para que el usuario
pueda seleccionar los Productos o los
Servicios que se vayan a incluir en la presente Tarifa, tal como muestra la imagen siguiente:

Servicios
e
MvCRMuIEh
en| Nombre Servicio | ¥ Q
O Nombre Servicio Numero Servicio Precio Comision Precio Unitario
Formacion y Capacitacion SER2 35 5.50 2
Instalacién y Programacion SER1 25 5.50 18

3 _* + Aiadir a Tarifas  Eancelar

En esta ventana:
1- Selecciones los productos o servicios que vaya a incorporar a la tarifa.
2- Para cada Producto o Servicio seleccionados, indique el precio en la presente tarifa.

3- Pulse el botén [+ ARadir a Tarifas] para guardar la informacion.

=

!

2/ Importante: Solamente los productos activados estan disponibles para la seleccién. Si no ve un
producto en la lista de la seleccion, debe comprobar el estado de dicho producto
abriendo los detalles de este producto.
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7 PROVEEDORES

7.1 INTRODUCCION

El moédulo de Proveedores de MyCRMweb permite le permite gestionar y registrar la relacion con los proveedores
que proporcionan mercancias o servicios a su empresa o a sus clientes.

A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Proveedores  Todo s 0 Q Usuario
Usuario Administrator : Pregunte a SAI por el nuevo médulo EMAIL SYNC para sincronizar todos sus|
- —
MVLRM“IEIJ Todos los Registr... ¥ “ Busqueda Avanzada <4 +
Acciones = < Aiiadir Proveedor 'y Todos Proveedores v 132 2 | € |R| 2| &~
A B (S D E F G H | J K L M N o P Q R S T U A w X ¥ z
=] Niimero Proveedor Nombre Proveedor Teléfono Email Poblacién Asignado a Categoria
| Buscar
O PRV2 JABRA SPAIN 933456789 jabra@ejemplo.com Barcelona Usuario Administrator Auriculares
] PRV1 SOFTWARE PUBLISHER ASSOCIATED 913456789 proveedor@ejemplo.com Santa Cruz Usuario Administrator Software

Para ver la informacion mas detallada del proveedor, haga clic sobre el nombre del mismo y se visualizara una
pantalla como la siguiente:

SOFTWARE PUBLISHER ASSOCIATED Editar  Enviar Email = Mas ~ / -~ < >

Proveedor Detalles

v Detalles del Proveedor | Actualizaciones

N r SOFTWARE PUBLISHER ASSOCIATED Nimerc r PRVI Productos <+
proveedor@ejemplo.com 913456789 | Ordenes de Compra ‘—
Software www.proveedor.com
| Contactos ‘—
Usuario Administrator a | Usuario Administrator Emails ‘-

N 08-01-201513:34:16

N 08-01-2015 13:34:16

332, Beach Street Pob N Santa Cruz

California

95060

ais | United States

v Descripcion

En la lista lateral situada a la derecha de la pantalla encontrara los elementos de menu que le permiten acceder a
la informacién relacionada con el proveedor: “Productos”, “Ordenes de Compra”, “Contactos” y “Correos
electréonicos de manera que puede saber en todo momento los productos y/o servicios que dicho proveedor
suministra a su empresa o clientes asi como los contactos y correos electronicos asociados. La siguiente imagen
muestra el ejemplo de los productos vinculados a un proveedor.
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[SOFTWARE PUBLISHER ASSOCIATED I Editar = Enviar Email = Mas v < | >

Proveedor Detalles

Selecciona Productos + Aiiadir Producto 1222 ¢ B > Actualizaciones

Productos
< >

Ordenes d ompra
Nombre Producto Cédigo de Producto Precio Unitario
¥ Contactos
MiCRMweb - Pack PYME en la nube MCWPYMEOQ1 399,00
IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G APLIPDRTN643G 489,00 Emails

Del mismo modo accederiamos a las Ordenes de Compra, Contactos y Correos electrénicos relacionados con el
proveedor.

7.2 NUEVO PROVEEDOR

Para crear un nuevo proveedor, pulse el botdn (  + Aiiadir Proveedor | ) situado en la parte superior del listado de
proveedores y aparecera entonces una pantalla como la mostrada en la siguiente figura:
Creando Nuevo Proveedor @ Cancelar

Detalles del Proveedor

Usuario Administrator M

Informacién de la Direccion

Descripcion

Introduzca los datos de Categoria, Teléfono, Email, Direccién y Descripcion en los campos correspondientes y pulse
sobre el botén [Guardar].

Recuerde que el campo “Nombre Proveedor” es obligatorio (El sistema no le permitird guardar si dicho campo
permanece vacio).
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9 PEDIDOS

9.1 INTRODUCCION

Los Pedidos son drdenes que recibe de sus clientes. Tales pedidos de productos o de servicios se presentan
generalmente como una copia de papel recibida por fax o correo electrénico.

ML"EEJ Nota: Para incorporar Pedidos en su sistema de CRM ha de tener almacenados previamente los servicios y/o
productos asociados a dichos pedidos en su catdlogo de productos. Consulte los capitulos 3 y 4 de
este manual para aprender a dar de alta productos y/o servicios en su sistema.

- | ™ 5
MVLRM“'EU Todos los Registr... ¥ 2 “ Busqueda Avanzada <4 +
Acciones -  + Aiiadir Pedido Y Todos Pedidos v 122 ¢ B > £~
A 8 C D E F G H 1 i K L M N o P Q R s T u v w X ¥ z
< >
O Nimero Pedido Referencia Estado Nombre Cuenta Total
[} PED1 200 Auriculares Creado ALCON 13.487,40€
[m} PED2 8 IPADS RETINA 64 Aprobado FUNDICIONES AZPEITIA 5.118,10€
< >

Para ver la informacién detallada de un determinado Pedido, tan sélo hay que hacer un clic sobre él. Se muestra
entonces una pantalla como la que se ilustra en la pagina siguiente:
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200 Auriculares

v Detalles de Pedido

» Facturacién Recurrente

v Informacién de la Direccién

cion (Factura)

v Condiciones Generales

v Descripcion

Detalles Elemento
*Nombre Elemento

Auriculares Jabra Duo Pro 9465

200 Auriculares

PED1

P5674242

Pedro Gonzilez

12-01-2015 13:29:117

Clreal 32

Madrid

Madrid

a) 28004

Espana

Direc

ovincia (Envio

cién (Envio

Pais (Envio

Editar

ta ALCON

MICRMWEB PARA 500 USUARIOS
Usuario Administrator
Creado

08-02-2015 01:17:06

C/real 32
Madrid
Madrid
28004

Espana

- Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos.

- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos.

Moneda : Euro(€)
Cantidad Precio Unitario
200 59,00

(-) Descuento:

Total Después Descuento :

clon 200 Auriculares para la campana de navidad. Entregar antes del 1/12/2015

Modo Impuesto : group
Total

11.800,00

1.180,00

10.620,00

Total Elementos

(-) Descuento

(+) Gastos Manipulacion/Transporte

Total antes de impuestos

(+) Imp

(+) Impuesto
ion/ e

Ajuste

Total

Mas ~

F -

Precio Neto

10.620,00

10.620,00
0,00

0,00
10.620,00
2.867,40
0,00

0,00

13.487,40

En la lista lateral situada a la derecha de la pantalla encontrara los elementos de menu que le permiten acceder a

la informacién relacionada con el pedido: “Actividades”, “Documentos” y “Facturas” vinculados a dicho pedido. La

siguiente imagen muestra el ejemplo de las facturas vinculadas a un pedido.

200 Auriculares

Editar = Mas =~ /£ -~
1a1S [ € | B| >
Referencia Nimero Factura Estado Pedido Asignado a Total
IPack PYME en la nube 2015-1 Creado 200 Auriculares Usuario Administrator 506,73

Pedido Detalles

Actualizaciones

Actividades

©2011. SAI, S.L. www.mycrmweb.com
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9.2 GENERAR NUEVO PEDIDO

. . . o~ 1 [ ™9

Para incorporar un nuevo Pedido, pulse el botén de afiadir [+ MIIMEES  Todos los Registr.. -

Aiadir Pedido] en la parte superior izquierda de la pantalla

principal del médulo de Pedidos. m« Acciones + Aiiadir Pedido

A B C D E F G

Aparecerd una nueva pantalla como la mostrada en las imagenes de = B I p——
las siguientes paginas, en la que deberd cumplimentar toda la
informacion relativa al nuevo pedido que va a registrar.
En la parte superior del formulario en pantalla (ver imagen inferior) [ PED1 200 Auricul3
se cumplimentan los datos genéricos del Pedido. ] PED2 8 IPADS RET]

En primer lugar, la “Referencia”. Este campo es obligatorio tal como indica el asterisco rojo a la izquierda de la
etiqueta.

A la derecha de la pantalla encontraremos el campo “Nombre de Cuenta”, también obligatorio: Un Pedido siempre
estard vinculado a una Cuenta.

MVE“MIIIEB Todos los Registr... “ Bisqueda Avanzada +
Creando Nuevo Pedido Cancelar
Detalles de Pedido
I | § ° a +|
(=] Q +
= Usuario Administrator v iv t o Q + I
I‘ *Estado | Selecciona una Opci6n ]

Facturacién Recurrente

[ 1§
[ 1§

Informacién de la Direccion

) Cuenta Cuenta
Contacto i Contacto

) Direccién (Envio) Direccién (Factura)

Condiciones Generales

- Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos:
- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos

Descripcion
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Para vincular una cuenta, bastara con que escriba en el campo unos cuantos caracteres del nombre de la misma.
MyCRMWeb le mostrard automaticamente una lista con las cuentas cuyo nombre contenga la secuencia de
caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre la cuenta escogida. Si lo prefiere, puede pulsar sobre el botén de la
lupa y el programa abrira una ventana de busqueda donde Ud. podra buscar la Cuenta usando criterios distintos al
del nombre (p. ej.: Teléfono, email, poblacién...)

Deberd cumplimentar los campos “Estado” y “Estado Factura” (obligatorios) desde las correspondientes listas de
seleccion.
Si lo desea, puede vincular también un “Contacto” al Pedido.

A continuacion podra cumplimentar los datos de la direccion para modificarlos ya que éstos los habra poblado
automaticamente el programa al seleccionar la Cuenta.

Una vez cumplimentados los datos de la parte superior del formulario, comenzaremos a introducir las lineas de
detalle del mismo. Cuando el formulario se abre, queda ya en disposicion de comenzar a agregar Productos y/o
Servicios.

Para comenzar, pulse en el botdn [1] que se muestra en la figura de abajo.

Detalles Elemento Moneda | Euro (€) v 3 IModolmpues‘[o Grupo v I

Her i # El 1 Cantidad Precio Unitario Total Precio Neto

1 !a 0.00 0.00
@ 2 0.00

(-) Descuento :
Total Después Descuento : 0.00

I + Aiiadir Producto = *Afiadir Servicio I 4

Total Elementos 0.00
(-) Descuento 0.00

(+) Gastos Manipulacién/Transporte 0.00

Total antes de impuestos 0.00
(+) Impuesto 0.00
(+) Impuestos Manipulacion/Transporte 0.00

Ajuste (@ Anadir () Deducir

Total

Cancelar

Este botdn le abrird la lista de Productos desde donde Ud. podra escoger el producto a afiadir al pedido. A
continuacion, introduzca la cantidad en la casilla de la derecha y el precio unitario en la siguiente casilla. Pulsando
sobre el icono [2], podra acceder a las diferentes tarifas, de haberlas, para aplicar un precio concreto.

En la lista desplegable [3] puede Ud. elegir si los impuestos se calculan de forma grupal o linea a linea.

Para seguir afiadiendo Productos o Servicios pulse sobre cualquiera de los dos botones [4] mostrados en la imagen
anterior.

En la medida que vaya afadiendo lineas al Pedido, éste recalculara los totales y los mostrara en la parte inferior del
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formulario.

Una vez haya terminado de entrar lineas de Producto o Servicio, guarde el Pedido pulsando sobre el botén
[Guardar].

9.3 GENERAR FACTURA DESDE PEDIDO

MyCRMWeb facilita la creacion de facturas nuevas -
) o ) Editar s ~ || #

desde cualquier pedido. Simplemente, use la opcion _

“Crear Factura” que encontrara en la lista desplegable, Eliminar Pedido

“Mas”, de la parte superior de la pantalla de pedido tal :

. Duplicar Actuali l

como muestra la imagen de la derecha. iz
ALCON Exportar a PDF vzl

Al generar una factura desde el pedido, MyCRMWeb da‘T
MICRMWEE Enviar Email con PDF

traslada a la nueva factura todos los datos del cliente asi Docume;

como las lineas de detalle de productos y servicios del  Usuario Adx ‘-—— Facturai

pedido. A continuacidn, el programa entra en modo de Einadi T——

edicion sobre la factura recién creada permitiéndole

hacer cambios o ajustes previos a la generacién de la 08-02:20150817:06

factura definitiva.
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10 ORDENES DE COMPRA

10.1 INTRODUCCION

MyCRMweb soporta la gestion en la compra de productos o servicios desde el médulo de Ordenes de Compra.
Antes de incorporar cualquier orden de compra ha de tener toda la informacién referente al proveedor
almacenada en el sistema si como de los Productos y/o Servicios que se compraran en tu catalogo de productos.
Si no encuentra la entrada “Ordenes de Compra” en la barra del menu, acceda a partir de la opcién [Mas] del
menu.

A  Webmail Calendario Potencales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Ordenes de Compra Todo

-
ManM“’Eb Todos los Registr... v “ Bisqueda Avanzada +
Acciones ~ < Aiiadir Orden de Compra Y Todos Ordenes de Compra v 1212 |€ |B[>| £~
A B & D E F G H I ] K L M N o P Q R S T u v w X Y z
] Nimero Orden Compra Referencia Nombre Proveedor Total Referencia del pedido Asignado a
Buscar
O l Compra de Auriculares | JABRA SPAIN 4.168,45€ J5234234 Usuario Administrator

Para ver en detalle toda la informacion relativa a una determinada compra, bastara con hacer un clic sobre el
Numero Orden Compra o la Referencia (ver imagen superior).

Al abrirse, la pantalla mostrara el formulario con la informacidn de la Orden de Compra seleccionada, tal como se
muestra en la pagina siguiente:
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Compra de Auriculares

v Detalles de Orden Compra
2 Compra de Auriculares
mbre Proveedor  JABRA SPAIN
E 0 Entregado
Usuario Administrator

14-01-2015 13:50:19

v Informacion de la Direccién

Avd Diagonal, 618

Barcelona
Barcelona
g0 Postal (Factura) | 08021
Espana
v Condiciones Generales
v Descripcén
Detalles Elemento
*Nombre Elemento Cantidad
Auriculares Jabra Duo Pro 9465 100

act

Editar

Eliminar Orden Compra
Duplicar

Enviar Email con PDF<

PO1 Exportar a PDF

Pedro Gonzd

Actualizaciones

Actividades

Documentos

Orden Compra Detalles

15234234
Usuario Administrator

08-02-2015 19:09:49

Avd Diagonal, 618
Barcelona
Barcelona

08021

Espafia

_ - Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos.

- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos.

Moneda : Euro(€)

Modo Impuesto : group

Precio de lista Total Precio Neto

53,00 5.300,00 3.445,00
(-) Descuento : 1.855,00
Total Después Descuento : 3.445,00

Total Elementos 3.445,00

(-) Descuento 0,00

(+) Gastos Manipulacién/Transporte 0,00

Total antes de impuestos 3.445,00

(+) Impuesto 72345

() i6n/ te 0,00

Ajuste 0,00

Total 416845

Pagado 0,00

Balance 4.168,45

Podemos generar la orden de compra en formato PDF o enviarla por e-mail incluyendo el archivo PDF usando las

opciones de botdn desplegable [Mas] en la parte superior tal como se muestra el punto [1] de la imagen superior.

Asimismo, desde los elementos del panel lateral derecho, [2], accederemos a la lista de Actividades o Documentos

relacionados con la Orden de Compra.
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10.2 NUEVA ORDEN DE COMPRA

Para incorporar una nueva orden de compra, pulse - [ .
, - M M - T los Registr... ¥
el botén de [Anadir Orden de Compra] de la VLn WEsS puds Yoo Remel

pantalla principal del médulo de Ordenes de
compra tal como se muestra en la imagen de la  Acciones I + Aiadir Orden de Compra
derecha.

A B C D E F G H I
<
] Numero Orden Compra Referencia
il PO1 Compra de Auriculares
<

Otra opcidn para generar una Orden de Compra es la de clicar sobre la opcidn “Crear Orden Compra” en el botdn
desplegable [Mas] que encontramos en la parte superior de la pantalla al abrir la ficha de cualquier Proveedor tal
como muestra la imagen inferior. Usando esta opcidon el MyCRMWeb transferira la informacidn del proveedor a la
nueva orden de compra automaticamente.

JABRA SPAIN Editar  Enviar Email m I F < >

Proveedor Detalles

Eliminar Proveedor

v Detalles del Proveedor Duplicar Actualizaciones
JABRA SPAIN PRV2 Crear Orden Compra ‘ Productos
jabra@ejemplo.com O 933456789 Ordenes de Compra
Auriculares 2 www.jabra.com Contactos
Usuario Administrator Usuario Administrator -

Emails
08-01-2015 13:34:17 B 08-02-2015 18:40:48

En ambos casos aparecerd una nueva pantalla como la mostrada en las imdgenes de las siguientes paginas, en la
que deberd cumplimentar toda la informacidn relativa a la nueva Orden de Compra que va a registrar.
En la parte superior del formulario en pantalla (ver imagen en la pagina siguiente) se cumplimentan los datos
genéricos de la Orden de Compra:
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Cancelar

Creando Nuevo Orden Compra

Detalles de Orden Compra

F JABRA SPAIN

[x] Q + Selecciona una Opcién

b Usuario Administrator y

Informacién de la Direccién

Copiar Direccion Facturacion

Copiar Direccién Envio
Copiar Direccion de la empresa

Copiar Direccion de la empresa

Condiciones Generales

- Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos
- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos

Descripcion

En primer lugar, la “Referencia”. Este campo es obligatorio tal como indica el asterisco rojo a la izquierda de la
etiqueta. El sistema no le permitird guardar una Orden de Compra con campos obligatorios vacios.
A la derecha de la pantalla encontraremos el campo “Nombre Proveedor”, también obligatorio: Una Orden de

Compra siempre estara vinculada a un Proveedor.

Para vincular un Proveedor, bastard con que escriba en el campo unos cuantos caracteres del nombre del mismo.
MyCRMWeb le mostrara automaticamente una lista con los Proveedores cuyo nombre contenga la secuencia de
caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre el Proveedor escogido. Si lo prefiere, puede pulsar sobre el botdn
de la lupa y el programa abrird una ventana de busqueda donde Ud. podra buscar el Proveedor usando criterios
distintos al del nombre (p. ej.: Teléfono, email, NUmero de Proveedor...)

Deberd cumplimentar el campo “Estado” (obligatorio) desde la correspondiente lista de seleccion.
Si lo desea, también puede vincular también un “Contacto” a la Orden de Compra.

A continuaciéon podra cumplimentar los datos de la direccidn.

Una vez cumplimentados los datos de la parte superior del formulario de Orden de Compra, comenzaremos a
introducir las lineas de detalle del mismo. Cuando el formulario se abre, queda ya en disposicion de comenzar a

agregar Productos y/o Servicios.
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Para comenzar, pulse en el botdn [1] que se muestra en la figura de abajo.

Detalles Elemento Moneda | Euro (€) v 3 lModolmpuesto Grupo v I ‘

Her i # El 1 Cantidad Precio Unitario Total Precio Neto

@) 1 0 E 2 0.00 0.00
(-) Descuento : 0.00

Total Después Descuento : 0.00

l-I-Aﬁadir Producto = *Afiadir Servicio I 4

Total Elementos 0.00
(-) Descuento 0.00

(+) Gastos Manipulacién/Transporte 0.00

Total antes de impuestos 0.00
(+) Impuesto 0.00
(+) Impuestos Manipulacion/Transporte 0.00

Ajuste @ Anadir () Deducir

Total

Cancelar

Este botdn le abrira la lista de Productos desde donde Ud. podra escoger el producto a afiadir a la Orden de
Compra. A continuacidn, introduzca la cantidad en la casilla de la derecha y el precio unitario en la siguiente casilla.
Pulsando sobre el icono [2] , podra acceder a las diferentes tarifas, de haberlas, para aplicar un precio concreto.

En la lista desplegable [3] puede Ud. elegir si los impuestos se calculan de forma grupal o linea a linea.

Para seguir afiadiendo Productos o Servicios pulse sobre cualquiera de los dos botones [4] mostrados en la imagen
anterior.

En la medida que vaya afiadiendo lineas a la Orden de Compra, éste recalculara los totales y los mostrara en la
parte inferior del formulario.

Una vez haya terminado de entrar lineas de Producto o Servicio, guarde la Orden de Compra pulsando sobre el
botén [Guardar].
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11. FACTURAS

11.1 INTRODUCCION

Puede utilizar el sistema MyCRMweb para crear facturas de clientes. Para ello, debera ir al menu Todo > Facturas.
Desde alli podra ver todas las facturas que se hay almacenadas en el sistema:

- [ ™

MVLaMmEu Todos los Registr... v | Escribe la palabra clave y pulsa Ent “ Blisqueda Avanzada 4 =+

R Acciones -~ < Aiadir Factura 'y Todos Facturas v 123 2 | ¢ | B3|+~
A B & D E F G H I ] K L M N (o} P Q R S T u A w X Y 7
< >
El Numero Factura Fecha Factura Referendia Estado Total Fecha Vendmiento  Asignado a
Buscar

O 2015-1 08-02-2015 Pack PYME en la nube Creado 506,73€ 08-03-2015 Usuario Administrator

O 2015-2 09-02-2015 100 AURICULARES JABRA DUO  Creado 5.619,76€ 19-09-2015 Usuario Administrator

O 2015-3 Puesta en marcha Aprobado 627,26€ Usuario Administrator

< >

Si quiere ver informacion detallada de la factura, tan sélo hace falta hacer clic sobre la misma:

100 AURICULARES JABRA DUO Editar Mas ~ /- < >

v Detalle de Factura

Referencia 100 AURICULARES JABRA DUO Nimero Factura | 2015-2
Fecha Factura  09-02-2015 Nombre Cuenta  FUNDICIONES AZPEITIA
Estado  Creado Referencia Cliente
Fecha Vencimiento = 19-09-2015 Pedido
Asignado a Usuario Administrator Creado por  Usuario Administrator
Fecha de Creacién | 14-01-2015 13:31:06 Fecha de Modificacion = 08-02-2015 15:47:04

v Informacion de la Direccién

Direcci6n (Factura) | Elcano, 1 Direccién (Envio) | Elcano, 1
Poblacién (Factura) = Bilbao Poblaci6n (Envio) | Bilbao
Provincia (Factura) | Vizcaya Provincia (Envio) | Vizcaya
Codigo Postal (Factura) | 48001 Cadigo Postal (Envio) | 48001
Pais (Factura) | Espaha Pais (Envio) | Espaia

v Condiciones Generales

- Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos.

Condiciones Generales % 5 d
- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos.

Forma de Pago  Recibo Bancario

v Descripcén

Descripcion
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Detalles Elemento Moneda : Euro(€) Modo Impuesto : group
*Nombre Elemento Cantidad Precio Unitario Total Precio Neto
Auriculares Jabra Duo Pro 9465 100 59,00 5.900,00 4.425,00
(-) Descuento : 1.475,00
Total Después Descuento : 4.425,00
Total Elementos 4.425,00
(-) Descuento 0,00
(+) Gastos Manipulacion/Transporte 0,00
Total antes de impuestos 4.425,00
(+) Impuesto 1.194,76
(+) Imp ipulacién/Transporte 0,00
Ajuste 0,00
Total 5.619,76
Recibido 0,00
Balance 5.619,76

Para ver lainformacién asociada a una determinada factura “Actividades”, “Documento” y “Activos”, debe hacer
un clic sobre cualquiera de los elementos de la lista lateral situada a la derecha de la pantalla tal como se muestra
en la imagen de la pagina anterior.

En el caso de los Activos, los datos relacionados se mostrarian del modo en que se ven en la siguiente imagen:

|100 AURICULARES JABRA DUO| Editar | Mas - | < >

Factura Detalles

+ Aiadir Activos 1219 | € | B[ ? Actualizaciones

Nombre Activo Nimero Activo Adquirido por Nombre Producto

AURICULARES SAl ACT2 SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO Auriculares Jabra Duo Pro 9465

11.2 NUEVA FACTURA

Webmail Calendario Potendales Cuentas Contactos Oportunidades Casos

MvtanEb Todos los Registr... v

Para incorporar una nueva Factura, pulse el botén de
afadir [+ Afadir Factura] en la parte superior e ‘_ ¥ TOABE FATTE
A B C D E F G H

izquierda de la pantalla principal del moddulo de T ST B VB
Facturas. <

O Namero Factura Fecha Factura Rel
Aparecera una nueva pantalla como la mostrada enla S P =
imagen de la siguiente pagina, en la que deberd o 20152 09-02:2015 10
cumplimentar toda la informacién relativa a la nueva U A3 Pug

factura que desea emitir:
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La generacion de una factura requiere que el usuario entre la informacién en los dos bloques de la pantalla de
Factura.
El bloque principal (la parte superior de la pantalla) incluye la informacién relativa a los datos del cliente,
direcciones de factura y envio, fecha de emision y vencimiento, forma de pago, etc, tal como muestra la siguiente
imagen:

. =
MVL -t odos los Registr... ¥ “ Busqueda Avanzada +
mycrmweb-logo.png

Creando Nuevo Factura I Pulse sobre el botén de la lupa para buscar el cliente I Cancelar

Detalle de Factura

* ' ent (] E + t Selecciona una Opcién v

o Q * Asig 3 Usuario Administrator N

@t

@t

Informacién de la Direccion

) Cuenta D) Cuenta

(O Contacto ontacto

O Direccién (Envio) (O Direccion (Factura)

Condiciones Generales
- Portes Pagados para pedidos superiores a 1.000 € de uno o varios productos
- Pedido minimo de compra 300 € de uno o varios productos
Selecciona una Opcién v

Descripcion

En primer lugar, la factura debe estar vinculada a una Cuenta. Para ello, bastara con que escriba en el campo
“Nombre Cuenta” unos cuantos caracteres del nombre de la misma. MyCRMWeb le mostrara automaticamente
una lista con las Cuentas cuyo nombre contenga la secuencia de caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre la
Cuenta escogida y el programa llevara al formulario de la Factura los datos de la Cuenta seleccionada.

Si lo prefiere, puede usar la busqueda de Cuentas. Para ello, pulse sobre el botdn de la lupa indicado en la imagen
de arriba.
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MyCRMWeb abrird una nueva ventana flotante en su pantalla para que pueda buscar y seleccionar la Cuenta a la

que va a vincular la factura.

()] Cuentas - Mozilla Firefox - B
@ .micrmweb.com/index.php?module=Accounts&src_module=Invoice8isrc_field=account_id8tsrc_record=8tview=Popup&triggerEventName=postSelection40
Cuentas A
- [
MVECRMuUIES 1 2
QE=CTI0E Sa0T para oS en E 3 12172 ¢ B>
Nombre de Poblacion  Pais
Cuenta Teléfono  Asignado a Pagina web (Factura) (Factura)
Elomtt)re de
AGRUPACION Ueuario uenta
DE 914495599 . www.agana.com Madrid Espana
Ndmero de
GANADEROS )
Usuario -
ALBOEX S.L. 934118600 . web.com www.black.com SABADELL  Espafa
Demo Miembro de
Usuario
Al 4534 : .alcon, i A
LCON 912345346 ———— Teléfono www.alcon.es Madrid Espana
BIOTECH Usuario Z ; = 2 =
CORPORATION 914567890 APt IOR Biotecnologia drd_@sai.es www.ejemplo.com Madrid Espana
BODEGAS Usuario % : = 3 £ =
i @ . :
ORTIZ 983454332 Administrator: Alimentacién  info@sai.com www.bodegasortiz.com Logrofo Espana
CENTRO DE
FORMACION Y Usuario
g 4 1 Publi I@goldmine. .gol 3 i i
ANALISIS 91439626 - Sector Publico comercial@goldmine.es www.goldmine.es Madrid Espana
INFORMATL...
DIPUTACION Usuario
" Pabli ) : d. di : ; -
DE MADRID 914567890 ——— Sector Publico info@diputacionmadrid.com www.diputaciondemadrid.com Madrid Espana
FUNDICIONES Usuario ¥ ; =
AZPEMTIA 945679066 Al ripIt R Medicinal alberto@azpeitia.com www.azpeitia.com Bilbao Espana
FUNDIDOS Usuario s z % : Z =
REUNIDOS 915564433 Administrator Maquinaria info@fundidosreunidos.com www.fundidosreunidos.com Madrid Espana
v

Escriba en la casilla (1) el valor por el que va a buscar la Cuenta (Nombre, teléfono, Nimero de la cuenta...).
Seleccione en la lista desplegable (2) el campo por el que estd buscando, en funcién de lo que haya escrito en la

casilla anterior.

Haga clic el botén de la lupa (3).

MyCRMWeb buscard todas las Cuentas que contengan el valor escrito en la casilla (1) y las mostrara en la lista.

Haga doble clic en el nombre de la Cuentas que desee seleccionar. El programa volcara a la Factura todos los datos

de la Cuenta seleccionada.

Una vez introducidos los datos principales de la Factura, procederemos a introducir las lineas de detalle. Cuando el

formulario se abre, queda ya en disposicion de comenzar a agregar Productos y/o Servicios.
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Para comenzar, pulse en el botdn [1] que se muestra en la figura de abajo.

Detalles Elemento Moneda | Euro (€) v 3 lModolmpuesto Grupo v I ‘

Her i # El 1 Cantidad Precio Unitario Total Precio Neto

@) 1 0 E 2 0.00 0.00
(-) Descuento : 0.00

Total Después Descuento : 0.00

l-I-Aﬁadir Producto = *Afiadir Servicio I 4

Total Elementos 0.00
(-) Descuento 0.00

(+) Gastos Manipulacién/Transporte 0.00

Total antes de impuestos 0.00
(+) Impuesto 0.00
(+) Impuestos Manipulacion/Transporte 0.00

Ajuste @ Anadir () Deducir

Total

Cancelar

Este botdn le abrird la lista de Productos desde donde Ud. podra escoger el producto a afadir a la Factura. A
continuacion, introduzca la cantidad en la casilla de la derecha y el precio unitario en la siguiente casilla. Pulsando
sobre el icono [2], podra acceder a las diferentes tarifas, de haberlas, para aplicar un precio concreto.

En la lista desplegable [3] puede Ud. elegir si los impuestos se calculan de forma grupal o linea a linea.

Para seguir afiadiendo Productos o Servicios pulse sobre cualquiera de los dos botones [4] mostrados en la imagen
anterior.

En la medida que vaya afiadiendo lineas a la Factura, ésta recalculard los totales y los mostrara en la parte inferior
del formulario.

Una vez haya terminado de entrar lineas de Producto o Servicio, guarde la Factura pulsando sobre el botdn
[Guardar].
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12 BASE DE CONOCIMIENTO

12.1 INTRODUCCION

El sistema de MyCRMweb le ofrece la posibilidad de tener una base de conocimiento. Este mddulo esta
directamente relacionado con los “tickets” de incidencias que abren sus clientes a través del portal. La Base de
Conocimiento guarda la informacién relacionada con todas aquellas preguntas que se realizan con mas frecuencia
junto con sus respuestas. Puede utilizarla, por ejemplo, para lo siguiente:

e como base de conocimiento para informar a su cliente sobre sus producto, servicios o procedimientos

e como repositorio de toda la informacidn relativa a los procedimientos internos de su empresa,
poniéndolo a disposicién de sus propios empleados.

e para su personal de servicio, para poder valorar los mejores procedimientos de ayuda a los clientes

El listado principal que se vera en este mddulo es como el siguiente:

= ™

MyvERMIIES Todos los Registr... v “ Bisqueda Avanzada
Acciones =+ Afiadir Base de Conocimiento Y Todos Base de Conocimiento

A ] c D 3 F G H 1 J K L M N o P Q R s T
<
(m) Pregunta Categoria Nombre Producto Fecha de Creacion
o Cémo instalar actualizaciones de firmwar... General Auriculares Jabra Duo Pro 9465 08-02-2015 17:00:48
[} Como reiniciar un iPad que se ha bloquea... General IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G 08-02-2015 16:59:26
m| Puedo descargar autométicamente mis com... General MICRMweb - Pack PYME en la nube 14-01-2015 13:40:03
<

Fecha de Modificacion

08-02-2015 17:00:48
08-02-2015 16:59:26

08-02-2015 11:00:15

1a3 & <

Para ver la informacién de una determinada entrada, hacer clic sobre el elemento en la columna

abre una nueva pantalla como la que se muestra a continuacion:

Como reiniciar un iPad que se ha bloqu... Editar. || Mas ~ |[ £ ~

v Informacién de Entrada de Conocimiento

Fecha de Creacién

> IPAD RETINA 64 GB Wifi 4G ﬂ

KB2

> Publicada Categoria  General

08-02-2015 16:59:26 N 08-02-2015 16:59:26

Como reiniciar un iPad que se ha bloqueado

1 Reinicia tu iPad si se bloguea.

Si tu iPad se bloquea es casi imposible que puedas manejarlo. En estos casos lo mejor que puedes hacer es reiniciar el ‘tablet’y

sta  volver a encenderlo.

Para reiniciar la tableta tienes que pulsar el boton 'Home' (en la base de la pantalla) y el de encendido al mismo tiempo durante
varios segundos. Esto hara que el iPad se apague. Llegado a este punto puedes volver a encenderlo y a usarlo con normalidad.

“Pregunta”. Se

Esta pantalla muestra, entre otras cosas, el “Nombre Producto” al que afecta la pregunta, la “Pregunta” en si
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misma y la “Respuesta”, justo en la casilla de debajo.

En el panel lateral derecho (ver imagen en la pagina anterior), encontraremos los vinculos que nos permitiran
acceder a los Comentarios asociados a la entrada de la Base de Conocimiento. Estos comentarios, normalmente,
son observaciones que los usuarios del sistema van afiadiendo en la medida en que las condiciones o premisas de
la pregunta o de la respuesta, cambian en el tiempo.

Asimismo, desde el mismo panel, podremos acceder a los Documentos que hayan sido vinculados a la entrada en
la base de conocimiento.

12.2 NUEVA ENTRADA DE CONOCIMIENTO

MVE“M“’EE Todos los Registr... v

Para incorporar una nueva entrada de conocimiento,

pulse el botdn [Aiiadir Base de Conocimiento] situado

en la parte superior izquierda de la pantalla principal Acciones + Afiadir Base de Conocimiento

del mdédulo, tal como muestra la figura de la derecha.

A E C D 3 F G H I

| Pregunta Categori
[l Como instalar actualizaciones de firmwar... General
O Como reiniciar un iPad que se ha bloquea... General
] ¢;Puedo descargar automaticamente mis com... General

El programa mostrard la pantalla donde deberan introducirse los datos de la nueva entrada:

Creando Nuevo Base de Conocimiento Cancelar

Informacién de Entrada de Conocimiento

) (] Q + *E Selecciona una Opcién -

Selecciona una Opcién v
Selecciona una Opcién
- Borrador
Publicada

*F t Obsoleta

| cancelar

Si la nueva entrada en la Base tiene relacion con un producto (aunque no es obligatorio), podemos especificarlo en
el campo “Nombre Producto”. Para ello, bastara con que escriba en el campo “Nombre Producto” unos cuantos
caracteres del nombre del mismo. MyCRMWeb le mostrara automaticamente una lista con los Productos
disponibles en su sistema cuyo nombre contenga la secuencia de caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre
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el Producto escogido.

Si lo prefiere, puede usar la busqueda de Productos. Para ello, pulse sobre el botén de la lupa indicado en la
imagen de la pagina anterior. MyCRMWeb abrird una nueva ventana flotante en su pantalla para que pueda buscar
y seleccionar el Producto a la que se refiere la entrada de conocimiento que esta generando.

Introduzca el contenido en los campos “Pregunta” y “Respuesta” que, siendo obligatorios, el sistema no permitira
que queden vacios. Asimismo, seleccione el “Estado” en la lista desplegable de la derecha.

Una vez cumplimentada toda la informacion, pulse sobre el botdon [Guardar].
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13 CASOS

13.1 INTRODUCCION

myCRMweb ofrece la posibilidad de seguir manteniendo una valiosa relacidon con los clientes después de la

finalizacién de un negocio mediante la gestién y el seguimiento de las incidencias o problemas que dicho cliente

pueda sufrir.

éPor qué debe utilizar estas funciones de apoyo?

= Los Casos permiten recoger y clasificar cualquier tipo de problema relacionado con algin producto o

servicio suministrados por su empresa.

= Los Casos mantienen tanto a los usuarios como a los clientes del CRM informados en todo momento
sobre el estado de las incidencias o problemas que hayan podido reportar a su empresa.

= El personal de soporte cuenta con una herramienta muy eficaz para guardar y trazar la informacion sobre
los clientes que se han podido quejar, los requisitos relacionados con los clientes, los productos o ambos.

= El personal de Ventas y el de Gerencia puede conseguir una descripcidon rapida sobre las actividades de
ayuda relacionadas con los clientes, los productos o ambos.

myCRMweb considera como Caso cualquier tipo de problema que haya podido tener un cliente con un producto
y/o servicio después de una venta. En el momento en que accedemos desde el menu a la pantalla principal del

mddulo, MyCRMWeb nos muestra la lista de Casos tal como se muestra en la imagen siguiente:

MvERMIIES

Acciones + Afadir Caso

A B c

Todos los Registr

Solicitan la €

Senos ha estropeac

Seha

La impresora de chor

GoldMine me da un 10061 al

Estado

&n Progreso
Abierto
Ablerto
Cerrado
Ablerto
cerrado
Abierto
Cerrado
Esperando

£n Progreso

¥ Todos Casos

AZPEITIA

SAI- SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO

DIPUTACION DE MADRID

BODEGAS ORTIZ

STRATEGIC CONSULTING
JABBERWOCKY

TRANSPOR'

LA PILARICA
SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO
ALCON

INDUSTRIAS ACME

ALCON

acs

STRATEGIC CONSULTING

FUNDIDOS REUMIDOS

FUNDICIONES AZPEITIA

FUNDIDOS REUNIDOS

Fecha de Creacion

16032012 17:43:12

1603-201217:12:12
16032012 17:13:12
16:03-201217:13:12
16032012 17:13:12
16032012 17:13:12
1603-2012 17:13:12
1603-201217:13:12
16032012 17:13:12

16032012 17:13:12

1603-201217:13:12

Normal
Normal
Normal
Al
Ala
Normal
Normal
Normal
B
Normal
Normal
Ala
Normal
Ala
Normal

Al

u v
Nombre de contacto
David Ribera

Pécer

Pedro Martinez

Luisa Perez

Raynald Phillps

Matias Tombos

Matias TombaS

Usuario Demo

Usuario Demo

Usuario Demo

Usuari

iministrator

Usuario Demo

Usuario Administrator

Usuario Administrator
Usuario Demo

Usuario Administrator
Usuario Administrator
Usuario Administrator
Usuario Administrator
Usuario Administrator

Usuarlo Administrator

Buscar

Si quiere ver

informacion detallada de un caso, tan sélo hace falta hacer clic sobre el mismo en la columna
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Numero de Caso o Titulo.

El sistema abrira el Caso seleccionado y lo mostrara en pantalla:

==, No puede entrar en la aplicacion
ad - Alta < >
Eliminar Caso
Actividades Caso Detalles
No puede entrar en la aplicacion
Comentarios ‘
STRATEGIC CONSULTING
No hay actividades pendientes Actualizaciones
Maria Martinez
Adividades
Usuario Demo
Documentos 4
Alta s o
Documentos Aiiadir Contratos de Servicio ‘
Abierto
servicios <
TK16
Proyectos ‘
Actualizaciones
: Usuario Administrator actualizado
No puede entrar Horas: de DA 1
Usuario Administrator actualizado
Nombre de contacto
: cambiado A Maria Martinez
Usuario Administrator actualizado
Asignado a: de
o Usuario Administrator A Usuario Demo
Mostrar Datos b ) Usuario Administrator actualizado
Completos ado el Sab, Feb 07, 2015 en 21:02 Relacionado con
: cambiado A STRATEGIC CONSULTING
Comentarios
Publicar

Desde esta pantalla, es posible convertir un Caso en una entrada de la Base de Conocimiento. Para ello,
LN

seleccionaremos la opcién “Convertir en FAQ” del menu desplegable “Mas” situado en la parte superior de la
pantalla tal como muestra la imagen superior.

En el panel lateral derecho estan situados los enlaces que nos permitirdn acceder a toda la informacion
relacionada con el caso: Comentarios, Actividades, Documentos, Contratos de Servicio, Servicios y Proyectos.

En el momento en que el usuario decide “Convertir en FAQ” un determinado Caso, el proceso es inmediato.
MyCRMWeb genera la entrada correspondiente en la Base de Conocimiento y el programa cambia la pantalla para
posicionarnos en la Entrada de Conocimiento recién creada.
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13.2 REGISTRAR NUEVOS CASOS

Para agregar un nuevo Caso en el sistema, pulse el botén [+ Afadir MVERMINES odos (0 registr.. +

Caso] situado en la esquina superior izquierda de la pantalla
principal del médulo de Casos, segun se puede ver en laimagen de | Acciones \
la derecha. Al B [ | D | E]F]G ][ ®E]]
<
[] Namero Caso Titulo
[0 TKi8 Solicitan la Creacién de un campo nuevo
O k2 Se nos ha estropeado la impresora y no p...
O 1«3 Se ha aplicado un descuento incorrecto s...

Aparecerd una nueva pantalla como la mostrada en la siguiente imagen en la que debera cumplimentar toda la
informacion relativa al nuevo Caso que estamos creando:

Creando Nuevo Caso Guardar [N

Informacién de Caso

i l ‘ T
‘ [x) Q + * Asig a | Usuario Administrator Y
Selecciona una Opcién v Selecciona una Opcion ¥
I" > | o [ Q I + I © ' Selecciona una Opcién M

Descripcion

Resolucién de Caso

[T Cancelar

En primer lugar, introduzca el campo “Titulo” que identifica al Caso de forma clara. Este campo es obligatorio.

A la derecha, puede cumplimentar el campo “Relacionado con” que le permitira vincular el Caso a una Cuenta
existente en el sistema. Para ello, bastara con que escriba en el campo unos cuantos caracteres del nombre de la
Cuenta. MyCRMWeb le mostrard automaticamente una lista con las Cuentas disponibles en su sistema cuyo
nombre contenga la secuencia de caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre la Cuenta a la que quiera
vincular el Caso.
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Si lo prefiere, puede usar la busqueda de Cuentas. Para ello, pulse sobre el botdn de la lupa indicado en la imagen
de la pagina anterior. MyCRMWeb abrird una nueva ventana flotante en su pantalla para que pueda buscar y
seleccionar la Cuenta a la que vaya a vincular el Caso.

Si el Caso tiene relacién con alguno de los productos que vende su empresa y dicho producto esta registrado en la
Base de Datos de su sistema MyCRMWeb, puede asimismo vincular dicho Producto al Caso. Para ello, en el campo
“Nombre Producto”, proceda del modo explicado en el punto anterior para vincular una Cuenta.

Puede asignar una Prioridad de la lista de seleccidn del campo y debera seleccionar un elemento de la lista
desplegable del campo “Estado” ya que dicho campo es obligatorio.

Puede establecer las Horas y los Dias empleados en la resolucién del Caso rellenando sendos campos. Si el Caso se
afiade a un Contrato de Servicio, ese tiempo consumido se afiade en el momento en que el Caso pasa a tener
Estado = Cerrado.

Por ultimo, proporcione una descripcidén lo mas detallada posible del problema en el campo “Descripcién” vy, en el
momento en que exista una solucion, escriba dichas solucion en el campo “Solucién”.
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14 PROYECTOS

14.1 INTRODUCCION

En MyCRMWeb, un Proyecto es un trabajo planificado que implica objetivos especificos, una fecha de inicio y de
finalizacién estimada y que, eventualmente, lleva presupuestos vinculados y mantiene un seguimiento del
progreso, etc.

Los comentarios aportados por los usuarios permiten una gestién colaborativa. Asimismo, puede realizar un
seguimiento de los problemas identificados y resueltos mediante la vinculacidon de Casos. Puede ver la gestion de
Casos en el capitulo 13 de este mismo manual.

En el momento en que accedemos desde el menu a la pantalla principal del médulo, MyCRMWeb nos muestra la
lista de Proyectos tal como puede verse en la imagen siguiente:

MVERMIIES Todos los Registr... + n Bisqueda Avanzada +
Acciones =+ Afiadir Proyecto ¥ Todos Proyectos v 1222 [¢|[R[>]| £~

A B c D E F G H 1 i | K L M N o P Q R s i u i w X h 4 z
< >
o Nombre de Proyecto Tipo Relacionado con Fecha de Inicio Fecha prevista finalizacion  Fecha final real Presupuesto previsto Progreso Estado Asignado a

m] Formacion MyCRMWEB Proyecto Intemno DIPUTACION DE MADRID 07-09-2015 28042016 18000 10% Iniciado Usuario Administrator

] Proyecto Instalacion CRM ~ Instalacion CRM AGRUPACION DE GANADEROS ~ 28-01-2015 25-02-2015 3500 30% Iniciado Usuario Demo

< >

Para acceder a un proyecto, simplemente haga clic sobre su Nombre (12 columna) de la lista. El programa abrira el
proyecto mostrando por pantalla la Vista Resumida tal como puede verse en la imagen de la pagina siguiente.

Esta pantalla muestra “la foto” del proyecto en el momento actual informandonos de:
e Numero de Actividades (tareas) Abiertas
e Progreso
e Actividades Fuera de fecha
e Actividades Completadas

e Actividades agrupadas por Prioridad
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Editar

ﬁ Proyecto Instalacion CRM
Relaciona on - AGRUPACION DE

GANADEROS

mas -

F - <

\

Resumen de Médulo Hitos Ariadir s =
Comentarios
o % o Nombre de Hito Fecha de Hito
Actividades Progreso Actividades Actividades Ensedar prototipo a cliente 23-02-2015 Actualizaciones
Abiertas 30% fuera de fecha Completadas
0 2 0 Tareas de Proyecto
Actividades | Seleccionar Estado 1 v Anadir Hitos de Proyecto
Documentos
Prioridad Alta Prioridad Prioridad Baja Otras Nombre de Tarea Progreso
1 Normal 0 Prioridades Analisis estructura y personal 20% Casos
1 0 Instalacién CRM 50%
Proyecto Instalacion CRM Documentos Afiadir
PRY1
Titulo Nombre Archivo
Usuatio Demo Articulo Articulo_Revista_Deust...
Iniciado
28-01-2015 Actualizaciones
Tipg nstalacioiTCeRN Usuario Administrator actualizado hace
Relacionado con
s : cambiado A AGRUPACION DE GANADEROS
descripcion
: cambiado A
INSTALAR UN CRM EN LA NUBE PARA SUS OFCINAS
Mostrar Datos Usuario Administrator actualizado 8
Completos Asignado a: de
Usuario Administrator A Usuario Demo
Documentos anadido Articulo
Comentarios Actividades afadido Instalacién CRM
Actividades anadido Analisis estructura y personal
mas..
Usuario Administrator
Este es un comentario sobre el Proyecto
A Responder | Editar
Casos Seleccionar Estado %l Aiadir
Sin Relacionados HelpDesk
[ ]
Proyecto Resumen
Una vez abierto, desde los enlaces situados en el panel lateral derecho podremos ? Proyecto Detalles
acceder a las Tareas, Hitos, Documentos y Casos vinculados al Proyecto. R
o
Actualizaciones
Tareas de Proyecto ‘
Hitos de Proyecto ‘
Documentos <
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14.2 TAREAS DE PROYECTO

Las tareas de Proyecto son el conjunto de trabajos que nuestro equipo debe realizar. Si accedemos al listado desde

el enlace “Tareas de Proyecto” (ver imagen en pagina anterior), MyCRMWeb nos mostrara una pantalla similar a la

mostrada a continuacion.

3 Formacion MyCRMWEB
Rela DIPUTACION DE
MADRID

~+ Anadir Actividad | 1
Nombre Actividad Tipo Asignado a Progreso
Iinstalar equipo audio y video I 2 Operativo Grupo de Soporte 10%

Editar = mas P < >

Proyecto Resumen
~

tla1S (¢ |82 Proyecto Detalles

Comentarios

Fecha inicio Fecha fin ooz
Actualizaciones

29-10-2015 02-11-2015

Tareas de Proyecto
Hitos de Proyecto

Documentos

Casos

Podemos abrir y editar cualquiera de las actividades haciendo clic en el elemento correspondiente de la lista [2] o

bien podemos dar de alta una nueva actividad haciendo clic en el botdn [1] [+ARadir Actividad].

Si seleccionamos Afadir Actividad, el programa nos mostrara la pantalla siguiente:

Creando Nuevo Actividad

Detalles de Actividad

Selecciona una Opcidn v
2 Usuario Administrator v
Informacion especifica
Selecciona una Opcién M
-]

Descripcién

@ Canceldr

Selecciona una Opcién v

1 || © Formacién MyCRMWE | Q | I

I*M

Selecciona una Opcion v

Cancelar

Guardar

Introduzca el Nombre de la Actividad (campo obligatorio). Elija un nombre lo mas descriptivo posible para que la
actividad sea claramente identificable en el listado de actividades del proyecto.

Observe que el campo “Relacionado con” no es modificable. Esto se debe a que esta creando la actividad desde el

proyecto y el programa la vincula directamente de forma automatica.
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Elija en la lista desplegable del campo “Asignado a” al usuario o grupo de usuarios responsables de llevar a término
la actividad. Asimismo, puede informar de la Prioridad, Estado, Progreso, Fecha de inicio y de finalizacién de la
actividad.

Para finalizar, pulse en el botdén [Guardar].

14.3 HITOS DE PROYECTO

Los Hitos de Proyecto determinan aquellas fases de gran importancia dentro de la programacidn del proyecto. En
el escenario del tiempo real, vienen a indicar los momentos en que se alcanzan logros importantes y proporcionan
una imagen de como el proyecto avanza.

Al abrir los Hitos desde el panel lateral del proyecto, MyCRMWeb mostrara el listado de los hitos que hayan sido
declarados.

e e
: Proyecto Instalacion CRM Editar || mas y < s
AGRUPACION DE
GANADEROS
Proyecto Resumen
Afiadir Hito || 2 (s
Comentarios
Nombre Hito Fecha Hito Tipo =
Actualizadiones
Enseﬁar prototipo a cliente l 1 23-02-2015 Operativo
Tareas de Proyecto
Documentos
Casos

Podemos editar cualquiera de ellos haciendo clic en el elemento de la lista [1] o podemos crear un nuevo hito en el
proyecto pulsando sobre el botén [2] [+ Afadir Hito].

Si seleccionamos Afadir Hito, el programa nos mostrara la pantalla siguiente:

Creando Nuevo Hito Cancelar

Detalles de Hito

3

Usuario Administrator M

Selecciona una Opcién v

Descripcion

[eTeiegl Cancelar

Introduzca el nombre del Hito (campo obligatorio) tal como desea que aparezca en la lista de Hitos. Asimismo,
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observe que el campo “Relacionado con” contiene el nombre del proyecto al que esta vinculando el nuevo Hito.

Agregue la fecha y seleccione el Tipo en la lista desplegable. Afiada una descripcion en el campo al pie de la

pantalla y pulse el botén [Guardar] para guardar el hito.

14.4 DOCUMENTOS

La gestion de un Proyecto suele incluir el manejo de diversa documentacion. Ya sea de
tipo técnico, legal, etc.

MyCRMWeb proporciona un método sencillo para vincular cualquier documento a un
proyecto determinado. Simplemente haga clic sobre el vinculo “Documentos” del panel
lateral derecho del Proyecto.

El programa mostrarad la pantalla de los Documentos vinculados, similar a la que se
muestra en la imagen inferior.

Proyecto Instalacion CRM Editar: | [-nas
e AGRUPACION DE

GANADEROS

I Selecciona Documentos II 4+ Anadir Documento I 1a1 S | € | B
1 2
Titulo Nombre Carpeta Asignado a Fecha de Modificacion Nombre Archivo
Default Usuario Administrator 14-01-2015 13:37:31 Articulo_Revista_Deusto.pdf
3

>

Casos —
e Documeni
< >
Proyecto Resumen

Proyecto Detalles
Comentarios
Actualizaciones

Tareas de Proyecto

Hitos de Proyecto

Proyecto Detalles
Comentarios
Actualizaciones
Tareas de Proyecto

Hitos de Proyecto

Documentos

Casos ’

Puede afadir documentos ya almacenados en su crm haciendo clic en el botén [1] [Selecciona Documentos]. El

programa abrird una ventana para que Ud. pueda buscar entre los documentos ya guardados en su crm y

vincularlos al proyecto.

Puede también afiadir documentos pulsando el botén [2], [+ Afiadir Documento]. Para ampliar la informacion

sobre el procedimiento de afiadir documentos, vea el capitulo 4.8 del Manual de Usuario MYCRMWEB Version 6.2

Por ultimo, puede abrir el registro de un documento ya vinculado haciendo clic [3] sobre el titulo del documento.
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15 WIDGETS Y PANTALLA DE INICIO

15.1 INTRODUCCION

Los Widgets son una herramienta de presentacién rapida de informacion resumida alojada en el CRM y que se
muestran al usuario en la pagina de portada. La pagina de portada es la que MyCRMWeb ofrece al usuario en el

instante en que éste se conecta al sistema.
A  Webmail Calendario Potendales Cuentas Cont}

MVI:“M“IEE Todos los

También es accesible haciendo clic sobre el icono “Home”, tal como

. Inicio
muestra la imagen de la derecha.

Los Widgets muestran informacién de muy diversos tipos: Oportunidades, Ventas,

Casos, Actividades pendientes, etc. y su configuracién dependerd de qué informacién
sea la mas relevante para el usuario para poder presentarla en el momento que éste se +

conecte al CRM.

"y i

Los Widgets los selecciona el usuario desde la lista [Afadir Widget], situada en la parte e e

Histérico

H “« ” . Embud
superior derecha de la pantalla “Home”. Para agregar un Widget a la pantalla, i

Oportunidades por Fase

simplemente haga clic sobre el elemento de la lista. El elemento seleccionado aparecera

en pantalla. En este ejemplo, El Widget de “Embudo de Ventas”. "Ingresos totales
Oportunidades Destacadas
Potenciales por Estado
Potenciales por Origen
ESE o= S B V: B2 Potenciales por Industria
Actividades Pasadas

5
L
| Casos por Estado

Casos Ahiertos Y,

Para eliminar un Widget de la pantalla, haga clic sobre el icono del aspa situado en la esquina superior derecha del
Widget.

Asimismo, los Widget pueden contener elementos que permitan su configuracién o filtrado de datos. En el
ejemplo del Embudo de Ventas, podemos configurar el filtrado por Fecha estimada de Cierre haciendo clic en el
icono del engranaje situado en la esquina superior derecha.

Los elementos de la pantalla pueden organizarse arrastrandolos y soltandolos con el ratén pinchando en la barra
superior de cada elemento.
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16. INFORMES

16.1 INTRODUCCION

MyCRMWeb le ofrece un conjunto de Informes que le permitirdn obtener casi cualquier dato almacenado en su
sistema de CRM.

Para acceder al mddulo de informes, haga clic en el elemento Informes del menu situado en la barra superior de la

v

pantalla o acceda al elemento “Mas” y busque “Informes” en la ventana emergente que contiene el acceso al resto

de los mdédulos del sistema.

Cuando se abra el mdédulo, la pantalla principal tendrd, aproximadamente, este aspecto:

A  Webmail Calendario Potenciales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Informes Todo s @ ramon
MVE“MI."EB Todos los Registr... v n Blsqueda Avanzada +
€ Acciones - <+ Afiadir Informe -~ 4 Afiadir Carpeta Todos los Informes v 1020 ¢ B >
» Modificado Recientemente % 5
O Nombre Informe Descripcién Nombre Carpeta
] Contactos por Cuenta Contactos relacionados con Cuentas Informes de Cuentas y Contactos
(] Contactos sin Cuenta Contactos no asociados a Cuenta Informes de Cuentas y Contactos
O Contactos por Oportunidades Contacts relacionados con Oportunidades Informes de Cuentas y Contactos
(m] Potenciales por Origen Potenciales por Origen informes de Potenciales
jm| Informes de Estado de los Potenciales Informes de Estado de los Potenciales Informes de Potenciales
[m] Grafica de Oportunidades Grafica de Oportunidades Informes de Oportunidades
ii] Oportunidades Cerradas Oportunidades Exitosas Informes de Oportunidades
O Actividades del Mes Pasado Actividades del Mes Pasado Informes de Tareas
O Actividades de este Mes Actividades de este Mes Informes de Tareas
= Incidencias por Producto Incidencias relacionadas con Productos Informes de Incidencias

La pantalla por defecto muestra Todos los Informes almacenados IR oosovese arcsce
en el sistema. Si desea Ud. acceder Unicamente a un subconjunto

de Informes, puede seleccionar la categoria desde la lista =2 [Todos fos Informes ;

. . Q
desplegable situada en la parte superior de la pantalla que T A
mostramos en la figura de la derecha. Informes deFactiracion

Informes de Incidencias
Informes de Oportunidades

Informes de Ordenes de Compra

Una vez localizado el informe que queramos obtener, bastara con Informiss deipedides
. . “ Informes de Potenciales
clicar sobre el nombre del informe en la columna “Nombre Informes de Presupuestos

Informe”. MyCRMWeb ejecutara el informe seleccionado vy

Gréafica de Oportunidades

mostrara los datos por pantalla tal como muestra la imagen de la

pagina siguiente.
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Duplicar 1 Potenciales por Orlgen Imprimir Exportar CSV Exportar Excel
Registros en total : 37
Todas las Condiciones (Se deben cumplir todas las condiciones)
Aiiadir Condicion 2
Se cumple cualquier condicién (Al menos una condicién se cumple)
Aiiadir Condicion
Generar ahora
< 03
Nombre Apellido Empresa Origen de Potencial Action
Ernest Morillo AGRUPACION DE COMERCIANTES Autogenerada Ver Detalles
Alejandro Tico SPACE WEBS Ver Detalles
José Fluvia ABENTEL Boca Oreja Ver Detalles
losu Reverter ALSABE Llamada fria Ver Detalles
Ignacio Palau LECTA Conferencia Ver Detalles
Anna Nogues CADENA DE TIENDAS AURGI Contacto Ver Detalles
Amadeo Garcia IT EXPERTS Ver Detalles

El informe, una vez en pantalla, tiene dos dreas claramente diferenciadas: La parte superior, con los controles que
le permiten:

Duplicar el informe: Muy recomendable cuando se desea alterar alguno de los informes que vienen en el
sistema sin temor a “romper” algo.

Anadir o Modificar condiciones del informe, es decir, cambiar el filtrado que el informe utiliza para
obtener los datos.

Imprimir el informe: Genera una impresién en formato “pantalla” y le abrira el cuadro de seleccion de
impresora de su sistema para que Ud. elija sobre que impresora desea volcar el informe.

Exportar a CSV: Genera un archivo CSV (Comma Separated Values) que puede procesarse desde
muchisimos programas existentes en el mercado y lo guarda en el equipo del usuario

Exportar a Excel: Genera un archivo en formato de Hoja Excel con los datos del informe y lo guarda en el
equipo del usuario.
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16.2 GENERAR NUEVOS INFORMES

. L. . . . Eh Todos los Registr... v
Desde la pagina principal del mddulo de informes, haga clic en el

botdn [+Afiadir Informe] y seleccione “Informe detallado” en la

. .. € Acciones I-I- Anadir Informe v I -
lista de seleccion desplegable. -

Informe detallado

‘mente
La pantalla mostrara “Detalles Informe” (ver figura mas abajo), la Nomby | Giafich

primera de las tres secciones que debe cumplimentar para la B

creacién del nuevo informe. En esta seccidén debe cumplimentar
Contactos sin Cuenta

.00 1.0

los campos:

Contactas nor Onormnidades

1. Nombre Informe. Campo obligatorio. Proporciona el titulo del informe. Use un nombre descriptivo que le
permita identificar al informe en los listados.

2. Selecciones la Carpeta de Informes en la que va a guardar el informe que esta creando de entre los
elementos de la lista de seleccién.

Creando Informe

1 Detalles Informe 2 Seleccionar Columnas 3 Filtros

Nombre Informe* 1

Carpeta de Informes* 2 Informes de Cuentas y Contactos N
Médulo Primario® 3 Actividades 4
Selecciona Modulos Relacionados 4

(MAX 2)

Descripcion

[ Programacién del informe 5

Ejecutar el informe 6 Cada dia >
Alas* 7 (C]
Seleccionar destinatarios™

Enviar a esta direccién email

Cancelar

3. Seleccione el médulo primario al que se asocia el informe. El mddulo primario es aquel que contiene los
datos principales que el informe debe mostrar.

4. Seleccione los médulos relacionados (maximo dos) con el mddulo primario que contengan informacion
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adicional que desee mostrar en el informe.

5. Marque esta opcidn si desea programar la generacion y envio automaticos del informe de forma
periddica. Si no activa la casilla “Programacion del Informe” los puntos 6, 7 y 8 no se mostraran en
pantalla.

6. Elija la periodicidad con la que debe generarse el informe (diariamente, semanalmente, anualmente, en
fechas especificas cada mes o en una fecha concreta.

7. Una vez fijada la periodicidad, fije la hora en que se ha de generar el informe.

8. Seleccione los destinatarios (usuarios del sistema) y/o agregue una direccidn de correo electrénico a la
que deba enviarse el informe cuando se genere.

Pulse el botdn [Siguiente] de la parte inferior derecha de la pantalla para cambiar a la segunda seccién:
“Seleccionar Columnas”.

En esta seccion permite configurar el encolumnado del informe.

Creando Informe

1 Detalles Informe 2 Seleccionar Columnas 3 Filtros

Seleccionar Columnas(MAX 25) 1

H x Saludo | | x Nombre || x Apellido | | x Nombre Cuenta || x Teléfono Empresa | | x Email | | x Cargo || x Facturado Afo 2014

Agrupar por Ordenacion
Fuente = @ Ascendente () Descendente
Tipo - 2 {@ Ascendente () Descendente
NINGUNO - () Ascendente () Descendente
Calculos
Columnas Suma Media Valor Minimo Valor Maximo
Cuentas-Facturado Afio 2014 3 O O O O

Cancelar

Para afadir columnas (hasta un maximo de 25) al informe, haga clic sobre la ventana [1] (vea la imagen de arriba)
y, cuando aparezca la lista desplegable, seleccione la columna que desee incluir. Repita la operacidon para el resto
de columnas del informe. Las columnas afiadidas pueden cambiarse de orden. Simplemente arrastre y suelte el
elemento alli donde desee que aparezca.

El generador de informes permite agrupar los resultados hasta por tres campos [2], de forma ascendente o
descendente. Si desea agrupar, elija el campo de agrupacion en las listas desplegables.

Finalmente, si el informe contiene campos numéricos, el generador le ofrecerad la posibilidad [3] de mostrar la
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suma, la media y los valores maximos y minimos al pie del informe.
Pulse sobre el botdn [Siguiente] para acceder a la tercera seccion: “Filtros”.

En esta seccion se definen las formulas y criterios de seleccién de registros del informe. En la imagen de abajo se
muestra la estructura de esta pantalla y un ejemplo de construccidn de condiciones:

Creando Informe

1 Detalles Informe 2 Seleccionar Columnas m

Selecciona las condiciones del filtro

Todas las Condicione{(Se deben cumplir todas las condiciones)l‘_ '!

L -
(Contactos) Provincia (Factura) v || igual v | | Madrid L
(Contactos) Movil ¥ || no esta vacio . &

Anadir Condicion

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

(]

Selecciona Campo ¥ || NINGUNO v

Aiiadir Condicion

Cancelar

Las condiciones se establecen en dos grupos: El grupo de condiciones que han de cumplirse todas (parte superior)
y el grupo de condiciones en que debe cumplirse al menos una de ellas (parte inferior).

Las condiciones se establecen usando tres componentes (a veces, dos). En el ejemplo de la imagen superior vemos
dos condiciones. La primera estd establecida usando tres componentes:

ler. Componente: Campo utilizado | 22 Componente: tipo de | 3er. Componente: valor con el que
para establecer la comparacion comparacion (lgual, distinto de, | comparamos.
Contiene, No contiene, Esta vacio..)

Provincia de Factura del Contacto Esigual a “Madrid”

Cuando una condicidn utiliza un segundo componente del tipo “Esta vacio” o “No estd vacio”, el tercer
componente se hace innecesario y MyCRMWeb lo elimina de la condicion (tal como podemos ver en la segunda
condicion de la imagen superior).

Una vez establecidas las condiciones, pulse el botdn [Generar Informe] situado en la parte inferior derecha de la
pantalla. Esto ejecutara el informe y le mostrara los resultados por pantalla tal como se muestra en la imagen de
la siguiente pagina.
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Contactos de Madrid

Personalizar # Duplicar Imprimir Exportar CSV Exportar Excel
Registros en total : 15
Todas las Condiciones (Se deben cumplir todas las condiciones)
(Contactos) Provincia (Factura) v igual v Madrid i
(Contactos) Movil v no esta vacio v i
Aiiadir Condicién
Se cumple cualquier condicién (Al menos una condicién se cumple)
Aiiadir Condicién
Generar ahora
< >
Contactos Saludo  Contactos Nombre Contactos Apellido  Contactos Nombre Cuenta Contactos Teléfono Empresa  Contactos Email Contactos Cargo ~ Cuentas Facturado Ano 2014  Contactos Action
Sr. David Ribera BIOTECH CORPORATION 912339922 drd@sai.es Gerente = Ver Detalles
sr. Alfonso Alonso AGRUPACION DE GANADEROS 956000000 crm@sai.es Director - Ver Detalles
Comercial
Sra. Petra Ausgang JABBERWOCKY 912839402 petra.ausgang@jaberwoocky.com ~ Gerente - Ver Detalles
Sr. Antonio Fernandez AGRUPACION DE GANADEROS 914495503 agana@yahoo.com Director General = Ver Detalles
Dr. Rodrigo Gallardo CENTRO DE FORMACION Y 914396261 r.gallardo@goldmine.es Dr. de Cuentas = Ver Detalles
ANALISIS INFORMATICO
Prof. Juan Garrido STRATEGIC CONSULTING 917665544 juan_garrido@strategic.com Director - Ver Detalles
Comargial

En la parte superior podra modificar las condiciones, afiadir nuevas o eliminarlas. Pulsando el botén [Generar
ahora], situado justo encima del comienzo del listado del informe, éste volverd a generarse aplicando las
condiciones establecidas.

Una vez obtenidos los resultados correctos, puede guardar la version definitiva del informe pulsando sobre el
botdén [Guardar].

En la parte superior derecha de la pantalla encontrara tres botones que le permitiran:

[Imprimir]: Generara una impresion en formato “pantalla” y le abrira el cuadro de seleccion de impresora de su
sistema para que Ud. elija sobre que impresora desea volcar el informe.

[Exportar a CSV]: Genera un archivo CSV (Comma Separated Values) que puede procesarse desde muchisimos
programas existentes en el mercado y lo guarda en el equipo del usuario

[Exportar a Excel]: Genera un archivo en formato de Hoja Excel con los datos del informe y lo guarda en el equipo
del usuario.

-~ Nota: Disefiar un informe puede ser una tarea muy compleja. Debe comenzar con un informe muy simple y
controlar sus resultados con frecuencia antes de comenzar a utilizar condiciones de filtro complejas.

En la medida que los resultados vayan saliendo por pantalla, vaya afiadiendo condiciones de forma que, si el
informe falla por el establecimiento de condiciones contradictorias, puede volver al punto anterior y continuar
desde ahi modificando las condiciones.
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16.3 EDITAR UN INFORME

La modificacion de un informe existente en MyCRMWeb es un proceso muy sencillo.

1. Abra el médulo de Informes y acceda a la pantalla principal tal como se indica en la pagina 49 de este
manual, al principio de este mismo capitulo. El programa le mostrara la lista de informes disponibles.

A  Webmail Calendario Potencales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Informes Todo s @ ramon
MVCRMuIES Todos los Registr... v “ Blsqueda Avanzada +
< Acciones + Aitadir Informe =+ Aiiadir Carpeta Todos los Informes v 1020 2 ¢ B >
> Modificado Recientemente o 5
O Nombre Informe Descripcion Nombre Carpeta
(] Contactos por Cuenta Contactos relacionados con Cuentas Informes de Cuentas y Contactos
(] Contactos sin Cuenta Contactos no asociados a Cuenta Informes de Cuentas y Contactos
[m] Contactos por Oportunidades Contacts relacionados con Oportunidades Informes de Cuentas y Contactos
O Potenciales por Origen Potenciales por Origen informes de Potenciales
[m] Informes de Estado de los Potenciales Informes de Estado de los Potenciales Informes de Potenciales
i} Grafica de Oportunidades Grafica de Oportunidades Informes de Oportunidades
[m] Oportunidades Cerradas Oportunidades Exitosas Informes de Oportunidades
[} Actividades del Mes Pasado Actividades del Mes Pasado informes de Tareas
[} Actividades de este Mes Actividades de este Mes informes de Tareas
[} incidencias por Producto Incidencias relacionadas con Productos informes de Incidencias
n Bisqueda Avanzada
2. Seleccione el médulo al que pertenece el informe que = Todos fos Informes g |
desea modificar desde la lista de moddulos tal como [ e
. Informes de email ~ l
muestra la imagen de la derecha. Informes de Facturacion
Informes de Incidencias l
Informes de Oportunidades
Informes de Ordenes de Compra
Informes de Pedidos |
Informes de Potenciales
Informes de Presupuestos
v

Grafica de Oportunidades

3. Una vez localizado el informe, haga clic sobre el titulo del mismo. MyCRMWeb abrira el informe y lo
mostrard por pantalla.

4. Sobre el informe abierto, haga clic en el boton “Personalizar” , Duplicar

situado en la parte superior izquierda de la pantalla, tal como

muestra la imagen de la derecha.
Todas las Condiciones (Se deben cump

(Contactos) Nombre Cuenta

5. MyCRMWeb abrird el informe seleccionado y se situara en la fase ARadir Condicion
“Detalle Informe” explicada en la pagina 51 de este manual. A
partir de este momento, la gestion y modificaciones del informe se

realizan siguiendo los pasos descritos en las paginas 51, 52 y 53 T ————

Aiadir Condicion
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16. 4 CREACION DE NUEVAS CARPETAS DE INFORMES

pmail Calendario Potendales Cuentas Contacto

Para crear su propia carpeta de informes debe hacer un clic en el ‘aM“lEh

. o e . Todos los Regi
botdn [+ Anadir Carpeta] que se muestra en la imagen a la derecha.

H + Aiiadir Informe ['-I- Anadir Carpeta I

Nombre Informe
El programa mostrara una ventana emergente donde se le solicitara

que introduzca el Nombre de la Carpeta y una descripcién. Ver
imagen mas abajo.

Contactos por Cuenta

Contactos sin Cuenta

Anadir Nueva Carpeta

Nombre Carpeta®

Descripcion
Carpeta

Podra utilizar esta carpeta creada para almacenar y modificar sus propios informes. La nueva carpeta sera
mostrada junto con el resto de carpetas en la lista desplegable de la parte superior de la pdagina principal del
méddulo de informes.
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17 CONTRATOS DE SERVICIO

17. 1 INTRODUCCION

Un Contrato de Servicio es un acuerdo negociado sobre los productos vendidos o instalados a sus clientes.

Su centro de soporte se supone que debe ofrecer el servicio para esos productos durante el periodo de tiempo

Presupuestos ~ Productos Todo ~

acordado en funcién del acuerdo pactado.

La correcta gestion de este tipo de acuerdos aumenta el nivel de & S
satisfaccion del cliente y fortalece la relacién comercial entre su empresa P i
asos IVOS
y Sus C"entes' Base de Conocimiento Productos
Proyectos Servicios
Para acceder al médulo de Contratos de Servicio, haga clic en el elemento [ Contratos de Tarifas
correspondiente del menu en la parte superior de la pantalla. Si no Proveedores
encuentra el elemento, abra la opcion [Todo] y busquelo en la seccion de Ordenes de Compra
SOPORTE, tal como se muestra en la imagen.
El médulo se abrird y mostrara la lista de Contratos de Servicio de su sistema.

MVC“MII!EB Todos los Registr. n Blsqueda Avanzada +
Acciones ~ 4+ Aiiadir Contrato de Servicio ¥ Todos Contratos de Servicio 1a2 © < B » +
A B C D E F G H 19 L M N o P Q R s T u ¥ w X 4 z

(] Referencia Numero Contrato Relacionado con Asgnado a Fecha Inicio Fecha Fin Previsto Progreso Estado

u] MANTENIMIENTO ANUAL FUND. AZPEITIA  SERCON1 FUNDICIONES AZPEITIA

] MANTENIMIENTO MENSUAL CRM - SAI SERCON2

SAI - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO

Usuario Administrator 28012015 27.01-2016

Usuario Administrator 25022015 27-02:2016

Activo

Completado

Para acceder a cualquiera de los contratos, haga clic sobre el elemento escogido, en la primera o segunda

columnas (Referencia o Numero de contrato).

MyCRMWeb abrira el contrato seleccionado y lo mostrara por pantalla:

MANTENIMIENTO ANUAL FUND. AZPEIT...

v Detalles del Contrato de Servicio
Referencia  MANTENIMIENTO ANUAL FUND. AZPEITIA

on  FUNDICIONES AZPEITIA

O Servicios

nucio | 28-01-2015

o  27-01-2016

) 365

14-01-2015 13:38:34

Editar F=
Eliminar Contrato de Servicio 1
Duplicar

to  SERCON1

adoa  Usuario Administrator

1 08-02-2015 17:51:12

L 2
Contrato de Servicio De...
Actualizaciones
Service Requests *
Documentos ‘—
2

Desde el boton [Mas] (ver imagen en la pagina anterior) de la parte superior [1], Ud. podra eliminar el contrato o
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crear directamente un duplicado.

Los enlaces del panel lateral derecho [2] le proporcionaran acceso a los documentos y a los Casos vinculados al
Contrato tal como se muestra en la siguiente imagen.

MANTENIMIENTO ANUAL FUND. AZPEIT... Editar  Mas i~ <

Contrato de Servicio Resumen

I[ Selecciona Casos [+ Aiiadir Caso I 112 <[l Contrato de Servicio Detalles

Actualizaciones

Titulo Relacionado con Nombre de contacto ~ Asignado a Prioridad  Estado  NimeroCaso  Descripcion Solucién

Solicitan la Creacion de un campo nuevo  FUNDICIONES AZPEITIA Usuario Demo  Normal Abierto  TK18 Quieren crear el campo Color de Carroceria  Se ha creado el campo Documentos

Desde esta pantalla, Ud. puede vincular al contrato, Casos existentes en el sistema mediante el boton [Selecciona
Casos] de la parte superior izquierda de la pantalla. Si lo desea, también es posible abrir Casos nuevos usando el
botén [+Anadir Caso]. Los casos que abra desde aqui quedaran automaticamente vinculados al presente Contrato
de Servicio. Consulte el capitulo 13 de este manual si necesita informacién detallada de como abrir un caso.

17.2 ANADIR CONTRATO DE SERVICIO

MVE?MIHEB Todos los Registr... |
Para agregar un nuevo contrato de servicio al sistema, desde la E
pagina principal del moédulo, haga clic sobre el botdn [+Afiadir  Acciones [+ Afiadir Contrato de Servicio |
Contrato de Servicio] tal como muestra la imagen. = - = = = =

| Referendia Namero (
El programa mostrard por pantalla el formulario de entrada de
datos para el nuevo Contrato de Servicio tal como se muestra

en la imagen siguiente. O MANTENIMIENTO ANUAL FUND. AZPEITIA SERCON1
Creando Nuevo Contrato de Servicio Cancelar

Detalles del Contrato de Servicio

* Refe 1 3 | cuentas v IO 'Q'+|
* Usuario Administrator v vSeIeccwona una Opcién v »
Selecciona una Opcién v 2 &
&
Selecciona una Opcién ¥
Selecciona una Opcién v

Introduzca los datos del campo [1] Referencia (obligatorio).

En la lista desplegable “Unidad de Seguimiento”, elija el tipo de unidades se van a usar para medir los consumos
del contrato. Asimismo, puede establecer de entrada el total de unidades asignado al contrato y las ya
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consumidas, si las conoce.

En la parte superior derecha [3], puede seleccionar de la lista desplegable si va a vincular el Contrato a una Cuenta
0 a un Contacto. Una vez seleccionado, Cuenta o Contacto, en el campo de la derecha debera cumplimentar el
nombre. Para ello, bastard con que escriba en el campo unos cuantos caracteres del nombre de la Cuenta o del
Contacto. MyCRMWeb le mostrara automaticamente una lista con las Cuentas o los Contactos disponibles en su
sistema cuyo nombre contenga la secuencia de caracteres escrita. Simplemente haga clic sobre la Cuenta (o el
Contacto) a la que quiera vincular el Contrato.

Si lo prefiere, puede usar la busqueda de Cuentas o Contactos. Para ello, pulse sobre el botdn de la lupa indicado
en la imagen de la pagina anterior. MyCRMWeb abrira una nueva ventana flotante en su pantalla para que pueda
buscar y seleccionar la Cuenta o el Contacto a la que vaya a vincular el Contrato.

Finalmente, introduzca las fechas de inicio y de finalizacién prevista, el Tipo de Contrato y el Estado del mismo.

Para guardar el nuevo contrato, pulse sobre el botén [Guardar] que encontrard en la parte superior o inferior del
formulario.
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18 OTROS MODULOS

18.1 NUESTROS SITIOS

El médulo Nuestros Sitios es el lugar donde almacenar las paginas web a las que los usuarios del crm han de
acceder con mayor frecuencia. En este sentido, el médulo se comporta como un repositorio de webs dentro del
sistema.

Para acceder al médulo de Nuestros Sitios, haga clic en el

elemento correspondiente del menu en la parte superiordela o INVENTARIO I’| terramientas |
pantalla. Si no encuentra el elemento, abra la opcién [Todo] y

1505 Activos Plantillas de Email
budsquelo en la seccion de HERRAMIENTAS, tal como se N R B
muestra en la imagen. oyectos Servicios PDF Maker
ntratos de Servicio Tarifas Webmail
Al entrar en el mddulo, la pantalla tendra un aspecto similar al Proveedores Administrador PBX
de la imagen inferior. Ordenes de Compra

RSS

Administrador de Correo

Calond

MVCRMuIES Todos los Registr... + “ Bisqueda Avanzada +
Acciones - |+ Aiadir marcador 124S [ € |B| >
A B L D E F G H 1 ) K L M N o 4 Q R s T u ¥ w X Y z
< >

m] Nombre Marcador URL Marcador Creado el
a SAi www.sai.es 14-01-2015
a miCRMweb www.micrmweb.com 14-01-2015
(] GO-Global www.goglobal.es 1401-2015
(m] l Pais http:/Awww.elpais.com 27102015
< >

Para acceder a cualquiera de las webs registradas, simplemente haga clic en el elemento de la columna “Nombre
Marcador”. La web seleccionada se abrird embebida dentro de la propia ventana de MyCRMWeb.

Para agregar una web al médulo, pulse sobre el botén [+ Aiadir
i MVERMuIIES
marcador] tal como se muestra en la imagen de la derecha. L ~ LS To

El programa mostrara una ventana emergente (ver imagen en la PORTRRR | i1 | rprorosey:

siguiente pagina), donde deberd introducir el Nombre del Marcador y la

URL asociada a dicho nombre. B B € = 2
<
O Nombre Marcador
O SAi
O miCRMweb
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Finalmente, pulse el botdn [Guardar] para

iy Crear Nuevo Marcador
almacenar el nuevo sitio.

* Nombre Marcador

* URL Marcador

18.2 RSS

MyCRMWeb le permite vincular sus fuentes RSS favoritas a su CRM. o
Todo ~ rd ‘

Para acceder al mddulo RSS, haga clic en el elemento INVENTARIO

correspondiente del menu en la parte superior de la pantalla. Si no

Activos Plantillas de Email
encuentra el elemento, abra la opcién [Todo] y biusquelo en la T >
seccion de HERRAMIENTAS, tal como se muestra en la imagen. T — PO KiskaR v

vicio Tarifas Webmail —
Posiblemente, al acceder por primera vez, el médulo estard vacio y la Proveedores Administrador PBX b
pantalla mostrard el mensaje “RSS no encontrado”, tal como muestra Ordenes de Compra Nuestros Sitios

la imagen de mas abajo. i

Administrador de Correo

Calendario

A  Webmail Calendario Potenciales Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos RSS Todo

Mv:anEb Todos los Registr... ¥ n Bisqueda Avanzada

'No RSS encontradoJCrear Fuente RSS

Haga clic sobre el enlace “Crear Fuente RSS”. MyCRMWeb abrird una ventana emergente en la que podrd
introducir la direccidn RSS a vincular con su crm, tal como muestra la imagen a continuacién.

Anadir fuente RSS

* Fuente RSS http://newsrss.bbc_co.uk/rss/spanish/business/rss.xml|

W CanceteE

Para finalizar, pulse el botén [Guardar].

A partir de la inclusion de la primera fuente, para agregar fuentes adicionales simplemente abra el mddulo RSS y
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MV?“M'“C‘E Todos los Registr... v ‘

haga clic en el botén [Afiadir fuente RSS] tal i

’

|+ AviadirfuenteRSS | Feeds Lista De : BBCN

como se muestra en la imagen.

N 3 = Asunto ’
Fuentes de alimentacion

|

de los rss "La Iglesia ha convertido en un §

\
|
BBCMundo.com ;Como hizo Apple para reportar::

il y
Noticias ¢Es cierta la historia de la mujerf

|
Por qué tiene tantas flores el deg

t

18.3 PAPELERA DE RECICLAJE

La Papelera de Reciclaje es un mddulo de MyCRMWeb que almacena de forma transitoria los registros que se
eliminan de la base de datos.

Cuando un usuario elimina registros de Cuentas, Contactos, Potenciales, Oportunidades o cualquier otro modulo.,
dichos registros no se borran de la base de datos al momento. En vez de eso, MyCRMWeb “marca” dichos registros
como eliminados y el sistema se comporta como si, realmente, los registros eliminados ya no existieran. Los
registros borrados ya no aparecen en los informes ni en las busquedas ni en los filtrados....y, sin embargo, siguen
existiendo y son accesibles desde el mddulo de la Papelera de Reciclaje.

Como norma, siempre que eche en falta algln registro, antes de proceder a darlo de alta de nuevo, verifique si
esta en la Papelera de Reciclaje.

Si el acceso al mddulo Papelera de Reciclaje no se encuentra en la barra superior del menu en su pantalla, puede
acceder al mismo desde el menu Todo, tal como hemos visto en otros médulos en este mismo manual.

La pantalla principal del médulo mostrara este aspecto:

Acciones I Vaciar Papelera de Reciclaje [ I Contactos 1 1103 © < B2
4
m Apellido Nombre Teléfono Empresa Movil Cargo Nombre Cuenta Email Asignado a
I Pérez José JOSE PEREZ Usuario Demo
[ Piedra Francisco 605020155 - Usuario Administrator
) Pérez José JOSE PEREZ ipp@sai.es Usuario Demo
L

La lista desplegable [1] le proporciona acceso al listado de registros EEEhiiiik R
eliminados del mddulo que Ud. seleccione, tal como se aprecia en la [ o [EERERVESE
imagen de la derecha.

Contactos

| Q
Una vez seleccionado el médulo, Ud. podra marcar [2] aquellos prr TS g
registros que realmente desea borrar haciendo clic en las casilla de _c
uentas

seleccidon. Una vez marcados, despliegue el menu Acciones, [4], y Potenciales

[Documentos

seleccione “Eliminar” para borrar definitivamente los registros

Calendario

seleccionados de la base de datos. fascs

Productos ~
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Si desea vaciar completamente la Papelera de Reciclaje y eliminar definitivamente TODOS los registros eliminados
de todos los médulos, pulse el botdn [3] — Vaciar Papelera de Reciclaje.

L Precaucion: Una vez eliminados de la Papelera de Reciclaje, los registros no podran ser recuperados por el
usuario ni por el administrador del crm. Si los registros llegaran a ser eliminados por error y tuvieran que
recuperarse, contacten con el departamento de soporte de SAI y soliciten al personal técnico que restauren la
ultima copia de seguridad disponible anterior al proceso de borrado.

Si, por el contrario, hay registros que han sido eliminados por error y todavia no se han borrado definitivamente de
la Papelera de Reciclaje, éstos pueden ser facilmente recuperados. Para ello, seleccione en primer lugar el médulo
al que pertenecen dichos registros desde la lista desplegable [1]. Localice los registros eliminados en el listado de
pantalla y marque, [2], aquellos que desea recuperar. Finalmente, abra el menu desplegable Acciones, [4] y
seleccione la opcion “Restaurar”. Esta operacion devolverd los registros a la base de datos en el mismo estado en
que se encontraban al ser eliminados.
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