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1 Introduccion

CRM es una funcionalidad del programa para la Administracion de la Relacién con los Clientes
y su nombre proviene del acrénimo inglés “Customer Relationship Management”.

En el CRM se mantiene una lista de posibles clientes o clientes (en adelante contactos), siendo
el contenido de los contactos diferente a la lista de clientes de la ventana “Clientes”.

En la parte superior de esta ventana encontramos los siguientes elementos: barra de
navegacion, desde la cual se crean, eliminan o modifican los contactos, ademas de permitirnos
desplazarnos por los registros; botén de mend con las distintas acciones que se pueden
realizar; botdn de salir (cierra la ventana).

Bajo la barra de navegacion, en el marco central de la ventana disponemos de cuatro pestafias:

- Ficha: muestra los datos relativos al cliente seleccionado.

- Lista: muestra la lista de todos los contactos del CRM (por defecto se muestran los
50 ultimos registros, segun el criterio de ordenacidn).

- CRM: muestra la ventana de administracion de la relacién del contacto
seleccionado.

- Gestion Documental: pestafia podemos gestionar documentos o cualquier otro
tipo de archivos de interés para el contacto.
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2 Ficha
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N. Comercial: {Toldos Del Sur S.L. Cémo nos conocib: ‘ v F. Prevista Demo:
P. Contacto. | F Nacimiento: | Notas: F. Demo:
Direccion: [Calle de la Cruz 20 Jeom[ | | | F Cierre:
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Liamada Realizada
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Imagen 1

En la ficha se muestran los datos del contacto, tales como nombre, direccion teléfonos, email,
fechas de contacto inicial, etc.

El uso de esta ficha es similar a la ficha de la ventana clientes.
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3 Lista

. -Tol=
MaEnnEE [T — —
Fom [ L | cAW_ et Dscumeis

areea [1o0o - —

3 Dreccén
Cabe de b Cru 20

N Marca Uarca Pecs [Cooge b

Proveca Cod. Postal |Cod 50 FF. rtx Liamac Pas Tewans  |Tewmnaz Fax Faxz £l
w6

Imagen 2

En la pestafia lista podemos ver el listado de contactos. Su funcionamiento es igual a la lista de
clientes (busquedas, ordenacién, etc.).

Adicionalmente a la busqueda rdpida mediante F4, en la parte superior del listado podemos
aplicar ciertos criterios de busqueda, entre ellos por categoria del contacto, o proyecto
asignado en la ficha CRM. Una vez definidos los filtros, pulsar el botdn Filtrar situado a la
derecha.

Las categorias de contactos de CRM se pueden definir en Tabla de Categorias en CRM de
clientes accesible mediante el botdn Tablas Auxiliares de la pestafia Ficheros del menu
principal de programa.

3 @ =] &

SRM Formas de pago Tablas Auxiliares Listados
b Campos de Bisqueda Avanzada 4
Arbol de Biisqueda 3

Tabla de Accesos Directos en Tickets
Tabla de Acciones en CRM de Proveedores
Tabla de Agrupa Base
Tabla de Categorias en Clientes
I Tabla de Categorias en CRM de clientes I
Tabla de Categorias en CRM de proveedores

Tabla de Codigos Postales
Imagen 3

Los proyectos se pueden definen en Tabla de Proyectos para CRM de Clientes, accesible
mediante el botdn Tablas Auxiliares de la pestaiia Ficheros del menu principal de programa.
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4 CRM
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Imagen 4

La pestafia CRM es donde gestionamos los datos relativos a las acciones realizadas sobre un
contacto.

En la parte superior se estan situados los datos relativos a las personas de contacto (izquierda),
proyectos asignados al contacto y comentarios de interés (derecha). Para asignar un proyecto
a un contacto, en la barra de navegacion de proyectos, pulsar el botén afiadir (ver imagen 5).

Proyectos 1) ][ NEE

Cod. Proyecto Proyecto
>

Imagen 5

En la ventana nueva que se muestra, seleccionar el proyecto (previamente se han de dar de
alta como se explica en el apartado anterior) en el desplegable y pulsar el boton Aceptar.

r 5
Alta de proyecto en cliente para CRM &J

Cliente: S

Proyecto: |

-

Imagen 6

En la parte inferior de la ventana tenemos las acciones realizadas con el contacto y los
documentos de venta asociados al cliente relacionado con el contacto de CRM. Las acciones y
los documentos de ventas se encuentran separados en dos pestafias.
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4.1 Acciones del CRM

Para afiadir una acciéon a un contacto, pulsar el botén afadir de la barra de navegacion
correspondiente a las acciones.

Acciones | Documentos de venta
DEBCE 0| 30EE

Fecha A iFinali

4

Imagen 7

Indicar los datos relativos a la accidn tales como fecha, accion realizada, contacto (persona con
la que se ha llevado la accién), proyecto al que pertenece la accidon (los proyectos mostrados
son los que se han asociado con anterioridad al contacto), responsable o persona de nuestra
empresa que ha realizado la accién, fecha de la préxima accién a realizar, comentarios y
asuntos pendientes. En la parte superior de la ventana se podrd indicar qué usuario del
programa (se deben usar accesos a GestFuturo con usuario y contraseiia) serd el encargado de
llevar a cabo la accién, ademds, el usuario podrd crear una cita en su agenda pulsan el botén
con el simbolo mas (+) situado a la derecha del campo “Entrada agenda”. Una vez introducidos
los datos necesarios pulsar el boton Aceptar.

Alta de acciones para CRM x

Cliente: Futuro Informatica Profesional, 5.L.

Lo debe hacer: |CDMEF‘.CIAL2 vl Entrada agenda: | || F) |

Fecha Seguim.: 08/03/2022 v | Fecha Alta Acdién: 08/03/2022 | -

Accidn: |".|'ISITA v| | Gestionar acciones |
Contacto: | |
Proyecto: | v|
Responsable: | |

Préx. Actuacion: 08/03/2022  ¥| | Finalizada

Comentarios: | Se e pasa nueva tarifa de predos|
(max 1000 car)

Pendiente:
(max 1000 car)

¥ Cancelar | [ - Aceptar

Imagen 8
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A la derecha de la ventana de las acciones del CRM se ha habilitado un boton (Filtro de
acciones) para poder filtrar lo que necesitemos ver de las acciones, ya sean en un rango de
fechas, las finalizadas o las pendientes o las acciones de cada usuario de GestFuturo (los
usuarios administradores podran visualizar todas las acciones de todos los usuarios, los

usuarios que no sean administradores solo veran las acciones que les hayan sido asignadas a
él).

Filtro de Acciones en CRM = | O] %
Fitrar por fecha de sequim.: 09/02/2022  ~ | psjo4j2022  ~| Finalizado: [Todo | Lo debe hacer: - Filtrar
D Fecha Lo debe hacer Finalizada Accidn Contacto Comentarios =
» 1|08/03/2022 12:51:41 | COMERCIAL2Z NO LLAMADA RECIBIDA Prueba 1
2|08/03/2022 12:52:19 |FERNANDO NO LLAMADA RECIBIDA Humberto Lopez Prueba para Fernando
3|08/03/2022 12:52:50 | COMERCIAL2Z NO EN ESPERA Prueba para comercial 2
4|08/03/2022 12:53:00 | FERNANDO NO LLAMADA RECIBIDA Prueba para Fernando
6|08/03/2022 13:14:34 | FERNANDO s LLAMAR Pepe
-
4]l |
Imagen 9

4.2 Documentos de venta
La pestafia de documentos de venta se encuentra dividida en cuatro pestafias mas, una por
cada tipo de documento de venta (presupuestos, pedidos, albaranes y facturas).

En la pestafia correspondiente se muestran los documentos de venta asociados al contacto del
CRM (una vez que se ha pasado a cliente). Podemos ir a cualquiera de los documentos listados
haciendo doble clic con el ratén sobre el nimero del mismo.

Acciones | Documentos de venta

Presupuestos | Pedidos | Albaranes | Facturas |

Aceptado Serie N® Presupuesto Fecha Subtotal % Dto % Dto P.P. Base A R
»

Imagen 10
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5 Gestion documental

[ Ficha [ Lista [ cRM |fGestion Documental;

I o Afiadir Ducumentn] ’Q Eliminar Ducumamn] I f‘, Actualizar Infnrmaciﬁn]

‘ Tipo Tamafio

Imagen 11

La pestafia de Gestion documental tiene un funcionamiento analogo al resto de pestafias de
gestién documental del programa, por ejemplo en la ventana clientes o pedido de cliente.

En esta pestafia podemos afiadir cualquier documento o archivo de interés para el contacto
del CRM. Para afadir un documento pulsar el botén “Afiadir Documento”. Para eliminar un
archivo de gestién documental basta con seleccionarlo y pulsar el botén “Eliminar
Documento”.

Para ver un archivo de la gestiéon documental simplemente haga doble clic con el ratén sobre
el archivo que desee ver. El archivo se abrira en la aplicacion predefinida en Windows para ese
tipo de archivos.
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6 Opciones de menu de CRM

o

Al ]
| @lsaic | [ Menu

Imnprirmir CRM y acciones

Listados 4
Mailing

Copiar a Cliente

Crear Presupuesto

Exportacion a Outlook

Buscar en Observaciones

Buscar en CRM y en acciones

Mueva Alarma

Yer &larmas

Imagen 12

6.1 Imprimir CRM y acciones
Imprime los datos del contacto del CRM vy las acciones realizadas sobre este contacto.

6.2 Copiar a Cliente
Crear un cliente a partir de los datos de un contacto del CRM.

El céddigo del cliente generado no tiene por qué coincidir con el cédigo del contacto del CRM.

6.3 Crear Presupuesto
Se crea un presupuesto de venta con el cédigo de cliente de contado (puede definirse en
"Varios", "Configuracion", "Otras Conf.") y con el nombre del contacto CRM.

6.4 Buscar (en Observaciones; en CRM y en acciones)
Utilidad para buscar algun texto en el campo de observaciones del contacto o buscar en el
CRM.

6.5 Nueva alarmay Ver Alarmas
Se utilizan para crear alarmas sobre un CRM y ver las alarmas que ya estan creadas.

Su funcionamiento es analogo a la funcidn de alarmas de otras ventanas de ventas.

6.6 Listados

Utilidad para imprimir distintos tipos de listados relacionados con el CRM.
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