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1. Presentacion del modulo

Oportunidades = Clientes Informes «  Configuracion «

$| Debates Oportunidades 2 I Buscar. [}
JB] Calendario m IMPGRTAR 2= wom e 4
=s Notas ——————————1
Nuevo + Calificado + Propuesta + Ganadas + +
‘@ Cont
@ CRM
& son 3
Centros =%
B Facturacion
W Proyect
Emplead

1. Este modulo tiene un submend superior con tres entradas fijas
OPORTUNIDADES (para crear una oportunidad o directamente un presupuesto),
CLIENTES (aparecen todos los clientes registrados previamente como clientes en el
moddulo CONTACTOS), INFORMES (genera informes seglun la informacion
registrada) y CONFIGURACION.

2. Buscador basico : Se puede buscar la ficha de una oportunidad con su nombre.
Cuando empezamos a crear una ficha, sale un buscador avanzado (Filtros).

3. Las columnas : Aparecen por defecto 4 columnas (Nuevo, Calificado, Propuesta,
Ganadas). Podemos eliminarlas y/ o crear nuevas.

5. Modo de visualizacién : Como todos los méddulos, existe la posibilidad de
visualizar las oportunidades en modo tarjetas, en modo lista o grafico. El modo
listado permite seleccionar una seleccion de oportunidades y exportarlas en
formato Excel.

2. Configurar nuestro CRM

2.1 Las columnas como etapas del seguimiento de
una oportunidad.

Por defecto, aparecen 4 columnas (Nuevo, Calificado, Propuesta, Ganadas), pero
podemos crear nuevas columnas si queremos detallar las etapas necesarias para
el seguimiento de una oportunidad.
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# CRM Oportunidades ~ Clientes Informes ~ Configuracién ~
§ Debates Oportunidades Mi ciclo de ventas x | Buscar. Q
JB calendario m IMPORTAR B o= B ®
=/ Notas X
Nuevo + Calificado + Propuesta + Ganadas + +
@@ Contactos o
z
@ CRM =
# Benefi §
- 5
a
8
g
2

[ Fecturacion

#- Proyecto

¥, Empl
£y EmP leados

Se puede ordenar las columnas pulsando en el titulo de una etapa y desplazandola
donde queremos.

Existe una serie de acciones posibles sobre cada columna. Pulsando la rueda a la
izquierda del titulo de la etapa, sale un listado de acciones posibles.

i# CRM Oportunidades + Clientes Informes ~ Configuracién ~
S5 Debates Oportunidades | Mi ciclo de ventas x | Buscar. Q
I8 celendario w IMPORTAR 2= W@ @
=+ Notas ”
Nuevo + Calificado E + Propuesta + Prueba + Ganadas

@ Contactos

Doblar
124 CRM Editar Etapa

Suprimir

':‘ Beneficiarios
Archivar registros

Centros Recuperar registros

[ Facturacién
- Proyecto

T, Empleados
xz “MP

Doblar : si queremos repetir la etapa.

Editar columna : Nos permite cambiar algunos parametros.

Editar columna

Nombre de la etapa  Galificadd] Cambiar la

pr
Equipo - autométicamente

Replegado en o Probabilidad (%) 3000

Canal de ventas

Requerimientos

GUARDAR DESCARTAR

En equipo : se puede asignar un equipo de trabajo a esta tarjeta. Se puede crear un
equipo, con una persona del equipo como responsable de esta tapa. Los otros
equipos no seran capaces de ver o usar esta etapa.
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Crear: Equipo

Canal de ventas

Nombre del equipo de vent

Presupuestos
Oportunidades

] R
I Activo

Lider del canal

Pseudénimo de @
correo

Miembros del equipo Tablero

ANADIR

GUARDAR DESCARTAR

Cambiar la probabilidad : Cada columna suma los importes de cada oportunidad. Si
seleccionamos esta opcién, cuando la oportunidad pasaran a esta etapa se
cambiara automaticamente la probabilidad.

Probabilidad : Se puede asignar un porcentaje a esta etapa que representa por
defecto/media para que los casos de esta etapa sean un éxito.

2.2 Gestionar las etiquetas

Hacer uno de etiquetas en la base de datos da la oportunidad de mejorar la
informacién de la que disponemos.

Esta etiqueta resulta util cuando queremos filtrar las oportunidades de un tipo de
servicios por ejemplo.

CRM — Configuracion — Etiquetas de iniciativas — Crear o Importar

# CRM Oportunidades ~ Clientes  Informes ~ Configuracion ~ ( ® * Norabaoud

& Debates Etiquetas de iniciativas / Nuevo

B Calendario GUARDAR [N/

=s Notas

¢ Contactos Nombre

& CRM
4 ventas
Q@] Sttio web

%" Beneficiarios

Centros
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2.3 Tipo de actividad

Para gestionar las oportunidades, podemos asignarles actividades, configuradas
previamente.

CRM — Configuracion — Tipos de actividad — Crear

# CRM Oportunidades + Clientes Informes + Configuracién ~ Q¢ ® * Norabaoud

S5 Debates Tipos de actividad / Nuevo
E Calendario DESCARTAR

=+ Notas

@ Contactos Nombre

& CRM

&2 ventas
Categoria Otro ¥ Siguientes

@ Sitio web actividades
Resumen recomendadas

# Beneficiarios
& N° de dias 0

Centros
&> Plandeinterven..

¥ Facturacien

2.4 Motivo de pérdida

En el caso de que se pierde oportunidades, se puede controlar las razones por las
que se perdieron.

Hay que configurar los motivos de perdida antes.
CRM — Configuracién — Motivos de pérdida — Crear

Cuando abrimos la ficha de una oportunidad, aparece la opciéon de marcar como
Perdido.
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Oportunidades ~ Clientes  Informes ~  Configuracién ~ % Nora Daoud
=] Oportunidades / PRUEBA
-] Calendario m CREAR Adjunto(s) »  Accién = 1/30 € >
# Notas NUEVO PRESUPUESTO | MARCAR GANADO NUEVA OPORTUNIDAD PREPARACION DE LA OFERTA
S MARCAR PERDIDO I ENVIO DE LA OFERTA PLANIFICACION EJECUCCION EVALUACION Y FACTURACION FALLIDOS FINALIZADOS EVALUADOS ARCHIVADO

Ventas PRUEBA g geuninn 4 gvesupuns(u(s)
0,00€ a10%

Beneficiarios

Centros. Cliente Cierre previsto
Correo electrénico
Plan de interven. Teléfono
Facturacion Comercial Nora Daoud Prioridad Y Ty
Canal de ventas Europa Etiquetas
Némina
Proyecto
Notasinternas | Informacicn de contacto

Partes de horas
] Marketing por e
Eventos

Aparece el listado de los motivos de pérdida, configurados previamente.
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3. Crear una oportunidad

3.1 Presentacion de una oportunidad

Crear una oportunidad

Titulo de
oportunidad
Cliente

Ingreso estimado 0,00

Prioridad PR ARAS

CREAR Y EDITAR [ENESONAN

CRM — Oportunidades — Crear

Aparecen 4 campos basicos a rellenar : el titulo de la oportunidad, el cliente, el
ingreso estimado y el nivel de prioridad de la oportunidad.

El cliente tiene que estar registrado en el médulo de CONTACTOS. Si no lo es, se
puede crear su ficha desde alli : Cliente — Crear y editar

Crear una oportunidad

Titulo de
oportunidad
Cliente
Ingreso estimado (AAPS) Asociacién de Amigos del Pueblo Saharaui del Campo de Gibraltar “Solidaridad”
Prioridad Abogados en Red
(ACASA) Asociacién para la coordinacion de la Asistencia Sociosanitaria Andaluza
A.C.C.5. CORDOBA SOLIDARIA
ACES-Andalucia
ACES-Andalucia, Rafael Moreno
ACOJER
Buscar mi

Creary editar..

Para afiadir mas informaciones a la oportunidad :

Crear una oportunidad — Crear y editar
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Clientes  Informes ~  Configuracion +

¢ ® * NoraDaoud

© Debates

Oportunidades / Unnamed

1 171 ¢ >

B Calendario DESCARTAR 3
=~ Notas NUEVO PRESUPUESTO | MARCAR GANADO NUEVA OPORTUNIDAD  PREPARACION DE LA OFERTA
¢ Contactos MARCAR PERDIDO ENVIO DE LA OFERTA PLANIFICACION EJECUCCION EVALUACION Y FACTURACION FALLIDOS FINALIZADOS EVALUADOS ARCHIVADO
& CRM
Oportunidad o O <0
22 ventas
L2 Reunion 4 Presupuesto(s) 4
@ Sitio web
& N
= B Ingreso estimado Probabilidad
Centros )
0,00 €a10 %
(- Plan deinterven
) Cliente Cierre previsto 2
B Fecracion
Correo electrénico
B nomina
Teléfono
B Proyecto
Comercial | - [ Prioridad T T
@ Partes de horas Nera Daoud (£ R kg
Canal de ventas Europa Etiquetas
% Marketing por e.
¥ Eventos
Notas internas Informacién de contacto
&y Empleado

1. Aparece las diferentes etapas y en azul la etapa en la cual se encuentra la
oportunidad. Se puede desplazar la oportunidad desde alli.

2. Aparece unos campos a rellenar mas avanzados.

3. Nuevo presupuesto : Esta vinculado al mdédulo Venta. Es para convertir la
oportunidad en un presupuesto.

Marcar ganado : Registrar la oportunidad como ganada. Nos permite filtrar y tener
un listado de todas las oportunidades ganadas.

Marcar perdido : Registrar la oportunidad como pérdida. Se archiva y nos permite
filtrar y tener un listado de todas las oportunidades perdidas.

4. El acceso a los otros modulos. Desde la oportunidad, se puede programar una
reunién con el cliente (Reunién) o crear un presupuesto de venta (presupuestos).

3.2. Los filtros y la busqueda de oportunidades

Desde el panel de control de las oportunidades, se puede filtrar o buscar segun
varios criterios.
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# CRM Oportunidades « Clientes Informes ~ Configuracion + ( ® * NoraDaoud
$5)| Debates Oportunidades Buscar ! Q I
[E® Calendario STV (MPORTAR iitros rupar Por « oritos 2 o= ®
=s Notas N . . ~ . . N
Nueva Oportunidad + Preparacion de la oferta + Envio de la oferta * Planificacién + Ejecuccion

@ Contactos 0€ 0€ 400€
@ CRM PRUEBA Prueba 3 Prueba 2

fr ot =] ey - 40000 €
B4 veras WY [}

Prueba 4
@) sitio web o

JAg A #d o

':' Beneficiarios
Centros

(- Plan de interven..,

Filtros : Permite de filtrar por una serie de criterios por defecto (actividades a
realizar, perdidas, ganadas etc.)

Anadir filtros personalizados > elegir el campo que determinara la busqueda.

Permite hacer una busqueda mas avanzada, por criterios mas especificos (importe,
cliente, etiquetas etc.)

4. Agrupar por : Permite agrupar las oportunidades por unos campos especificos.
Una vez elegido el campo, le damos a Aplicar y se guarda. Permite registrar y
acceder mas rapido a una busqueda.

4. Importar una oportunidad

Para importar las oportunidades en el sistema, se rellena la plantilla “crm.lead.csv”
con nuestros datos.

CRM — Importar — Cargar fichero

Una vez el fichero cargado, se puede relacionar los campos con las columnas del
fichero.

#= CRM Oportunidades + Clientes Informes ~  Configuracion =  ® ® NorabDaoud
& Debates Oportunidades / Importar un Archivo

B8 Calendario PROBAR IMPORTACION CANCELAR

= Notas

xcel para importar. Ayuda
@ Contactos

CARGAR FICHERO RECARGAR FICHERO
& CRM
l»2 Ventas
@) Stiio web portar

ta de la columna Mostrar los campos de la relacién (avanzado)
%% Beneficiarios

Centros
name partner_id/id email_from country_id/id stage_id/id planned_revenue probability

Oportunidad x | +] [ciente /1D extemo x [+ [correo etectronica x [«| [ Pais/mextemo  « [+ [Ewpasmextemo x [+] [ ing imado x| | i P

5. Pasar de una oportunidad a un presupuesto
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Como lo hemos visto anteriormente, una oportunidad puede convertirse en un
presupuesto y asi estar registrado en el Modulo de Venta.

Desde la ficha de la oportunidad, se puede ir a Presupuestos.

2 CRM Oportunidades « Clientes Informes ~  Configuracién ~ ¢ = * NoraDaoud
| Debates Oportunidades / PRUEBA
[ - Calendario m CREAR Adjunto(s) »  Accién » 1/28 < >
=/ Notas NUEVO PRESUPUESTO | MARGAR GANADO NUEVA OPORTUNIDAD PREPARACION DE LA OFERTA
fa Contactos MARCAR PERDIDO ENVIO DE LA OFERTA PLANIFICACION EJECUCCION EVALUACIGN Y FACTURACION FALLIDOS FINALIZADOS EVALUADOS ARCHIVADO
@ CRM

B ventas PRUEB A Q :]Zeumun 2 gresupuesm(SJ
Q| Sitio web 0‘00 € a 10 %

g7 Beneficiarios

e Cliente Gierre previsto
Correo electrénico
e Plan de interven Teléfono
B Facturacion Comercial Nora Daoud Prioridad ey
Canal de ventas Europa Etiquetas
B Nomina
# Proyecto
Notas internas  Informaci6n de contacto

© Partes de horas
]| Marketing pore...

% Eventos

Se puede acceder directamente a los presupuestos creados :

CRM— Oportunidades — Presupuestos

# CRM Oportunidades ~ Clientes Informes + Configuracion «

S Debates Oportunidades
N Presupuestos
[ -] Calendario

=s Notas

(. ® ® NoraDsoud

s n Oportunidades % | Buscar a

TAR TFilros~ = Agrupar Por~ % Favoritos ~ LT R )

Nueva Oportunidad + Preparacion de la oferta + Envio de la oferta + Planificacion + Ejecuccion

@ Contactos 0€ o€ 400¢€
& CRM PRUEBA Prueba 3 Prueba 2

AAE kR g B YTy L3 400,00 €
2 Ventas
= frivtr -

Prueba 4
G sitio web o

WWW

4 Beneficiarios
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