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1. Presentacion del modulo

=2 Contactos Contactos  Configuracion ~

¢ Debates

Contactos

[ -] Calendario m IMPORTAR

(@ Contactos

prueba 2
=3 CRM prueba@gmail.com
|#” Ventas

% Beneficiarios

LWL prueba x | Buscar.

Y Filros ~ | = Agrupar Por ~] % Favorites ~ 11/1 € > = =

niros
2% Plan de interven

[ Facturacién

B Nomina

- Proyecto

<1 Marketing por e..

T Empleados

1.Este mddulo tiene un submenu superior con dos entradas fijas : CONTACTOS y
CONFIGURACION (1). CONTACTOS presenta el listado de contactos y
Configuraciéon nos permite configurar algunos pardmetros del médulo (etiquetas,
titulos de contacto, sectores de actividad, localizacién, y cuentas bancarias).

2. Aparecen las fichas de los contactos organizadas por orden alfabético (sin filtro
asignado).

3. El buscador : Se puede buscar la ficha de empleado por su nombre.

3. Filtros : Permite hacer una busqueda mas avanzada, por criterios mas
especificos (provincia, etiqueta, etc.)

Anadir filtros personalizados > Elegir el campo que determinara la busqueda

4. Agrupar por : Permite agrupar contactos 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. (ej : Contactos de Almeria)

5. Modo de visualizacion

Como todos los mddulos, existe la posibilidad de visualizar las fichas de los
contactos en modo tarjetas o en modo listado. El modo listado permite seleccionar
una seleccién de contactos y exportarla en formato Excel.
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Existe dos posibilidades de subir un contacto:

@ = % NoraDaoud

== Contactos Contactos ~Configuracién =
© Debates Contactos puscar... Q
ﬂ Calendario IMPORTAR TFiltos~ =AgruparPor~ % Favoritos ~ 18/8 < > n =

fg Contactos

A Administrator B
& CRM - Codrdoba jibarrera@ayesa.com L8 San Juan de Aznalfarache
L bbbbbb@gmail.com
N

aaaaa@gmail.com
|~® Ventas

My Company

%" Beneficiarios ¢ CAIS
Sevilla ‘ e s .Espaﬁa
Centros Lo ceccec@gmail.com N info@yourcompany.com
k' Facturacién
E @ - Nora Daoud Nora DAOUD
ﬁ- Proyecto noradaoud@hotmail fr Espafia

o, Empleados

Manualmente Contactos — CREAR

Importando un fichero Excel Contactos - IMPORTAR
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2. Crear un contacto manualmente

f#2 Contactos Contactos Configuracién + & # NoraDaoud
e Contactos / Nuevo
| - 0 DESCARTAF
G
CRM O Individual Compafiia 0 0 o
b 1 * Oportunidades ﬂl Reuniones 5 Ventas
~ Nombre 1~ - 0 0
I Activo 4 & Contratos B4 Mailing conta.
&+ Ben )
' Compafitz - 0 s 0,00
£ Estedisticas o & Facturado
Centros

NIF Por ejempio, BEO477472701 Puesto de trabajo Por ejemplo, Director de Ventas

Direccién Calle. Teléfono
E-' ién

Calle Mévil

1] nomina 2 Ciuda Email
* - Sitio web

Etiquetas
4 email N e T Tl
. Idiema Spanish / Espafiol
£

3

Contactos y direcciones Notas intemas Ventas y Compras Facturacién
&2 Tabl

Una ficha se abre con varios campos a rellenar con datos basicos.

1. Se elige si es una persona fisica (Individual) o una entidad juridica (Compafiia)

Una persona (Individual) puede ser vinculada a una empresa que ya existe en la
base de datos.

2. Se rellenan los datos basicos del contacto. El estado corresponde a la provincia.

3. Existen 4 apartados con datos especificos :

Contactos y direcciones permite asignar una persona de contacto a una empresa.
Notas Internas

Ventas y compras permite elegir si este contacto a un proveedor o un cliente.
Entrando en cuentas bancarias se puede registrar el nimero de cuenta del
contacto.

Facturacién permite registrar detalles sobre las futuras facturas (plazo de pago,
modo de pago, asientos contables).

4. Este contacto puede estar vinculado a otros médulos. (8. Cuadro Resumen).



https://app.designrr.io/projectHtml/481096?token=c9eb95bf5e8aa54b1c1f24cb5a102190&embed_fonts=

Manual de uso - Modulo Contactos

3. Importar sus contactos

Se cree un fichero Excel, a través de la siguiente plantilla:

https://drive.google.com/drive/folders/1131uoZ6t2A2CgsoXoBZRa7gmIm3R2nw-

L customer L8 supp

| WERDADERD WERDADERD — FALSO  Alemativas Juridicas | F-56086200 C! Conde de Robledo d, Flanta;
VERDADERO  WERDADOERD FALSO Azamblea de Cooperacidn porlaPaz - G-80176545 Calle Fernandez Campos, 2
VERDADERD FALSO VERDADERD  Autonomia Sur | F-31837280 . Ci Historiador Juan Manzano, =!
YEROADERD FaLsO VEROAOERO  Breprevent, S.L. o Antonio Barozo y Castillo, 14

La primera fila tiene que tener los nombres de las columnas.

2z Contactos Contactos Configuracion « @ = % NoraDaoud

&> Debates Contactos / Importar un Archivo

Calendario [ZOETCEVENE YOTS  IMPORTAR  CANCELAR

¢a Contactos

Seleccione un archivo CSV o Excel para importar. Ayuda
@) CRM
Plantilla Contactos.csv (UL (e 100  RECARGAR FICHERO
|~® Ventas
+ Opciones...
¥ Beneficiarios
— Codificacion: Formato de fecha:
Centros
utf-8 M|
B Facturacion Separador: Formato de fecha y hora:
. Delimitador de texto: Separador de miles:
Empleados )
LT
| Coma v
Separador de decimales:
‘_ Punto j;l

Asignar las columnas a importar

La primera fila contiene la etiqueta de la columna Mostrar los campos de la relacién (avanzado)

Nota

Nota : Para asegurarte de que el cvs que se genera desde Excel lo hace en utf-8 hay
que seguir estos sencillos pasos:
https://soporte.newslettersoft.com/hc/es/articles/216592343-C%C3%B3mo-
generar-un-fichero-CSV-codificado-en-UTF-8-en-Excel

En el campo del correo electrénico, se tiene que meter solo uno.

Los contactos de una empresa se deberian introducir en la pestafia contactos
dentro de la ficha.

4. Organizar sus contactos por etiquetas

ETIQUETAS —CREAR — NOMBRE DE ETIQUETAS
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Las etiquetas estan pensadas para organizar y filtrar los contactos por palabras
clave.

2z Contactos Contactos ~Configuracién - © wm 2 NoraDaoud
§5 Debates Contactos / My Company
Calendario GUARDAR IVeirN 6/8 < »
& Contactos Individual @ Compaiiia 0 — 0
m Reuniones I Activo ngf Contratos
&1 CRM
My Company
|~ Ventas
[ Nombre comercial
b Beneficiarios
NIF Por ejemplo, BEO477472701 Teléfono
Centros =
Direccién Calle Movil
E" Facturacién
Calle 2... .
Email info@yourcompany.com
W Proyecto Ciudad Estado - CP
B Sitio web http://www.yourcompany.com
_"_ Empleados Espafia - i
Etiquetas | Etiquetas . Idioma Spanish / Espafiol
Contactos y direcciones Notas internas Ventas y Compras Facturacion

E3
Se puede afadir etiquetas manualmente en la ficha de cada contacto.

Los contactos de una empresa se deberian introducir en la pestafia contactos
dentro de la ficha.

También existe la opcién de importar su listado de etiquetas previamente
preparada en la “plantilla-importacion-etiquetas.csv”

Configuracion (menu superior) > Etiquetas de contacto > Importar > Cargar fichero
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Contactos Contactos  Configuracion ~ & &5 * NoraDaoud

DSCES Etiquetas de contacto Huscar. Q

Calendario

YFiltros~ = Agrupar Por= W Favoritos = 1-30/30 < >

Contactos [] Nombre mostrado
[[] Medios comunicacién
[] Alianzas / Colaboraciones
Ventas
[] sociAs
Beneficiarios ["] SOCIAS / Consumo
e [] sOCIAS / Intervencién
[[] soclAs / Servicios
Plan de interven... [] TERCERSECTOR
Facturacién [] TERCERSECTOR/ Adicciones
TERCER SECTOR i
e [[] TERCER SECTOR/ Cooperacion
[[] TERCER SECTOR / Discapacidad
Bvecky [] TERCER SECTOR / Economia Social
Marketing pe ["] TERCER SECTOR/ Género
D TERCER SECTOR / Inmigrante
, Empleados
= [7] TERCERSECTOR/ Insercién
Asistencias [] TERCERSECTOR/ Menores
[] sErviCIOS

Ausencias
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5. Buscar un contacto

La busqueda de un contacto se hace desde el buscador del modulo.
Existen 2 tipos de busqueda :

- Una busqueda basica, escribiendo directamente el nombre en el buscador
- Una busqueda avanzada por criterios elegidos

Es necesario pulsar la lupa para que aparezcan los filtros.

2z Contactos Contactes  Configuracién ~ © ® 2 NoraDaoud

© Debates Contactos

Calendario IMPORTAR

(& Contactos

A Administrator B
@ CRM X Coérdoba jIbarrera@ayesa.com X San Juan de Aznalfarache
a>  aaasa@gmail.com ~ (2> bbbbbb@gmail.com

&2 ventas

g Beneficiarios c CAIS My Company
L. Sevilla 148 ,. Espana
Centros le~  ceccee@gmail com N \4»  info@yourcompany.com
¥ Facturacion
Nora Dacud Nora DAOUD
P Proyecto noradaoud@hotmail fr Espafia

3 Empleados

Buscar.

TFitros~ = Agrupar Por~ % Favoritos = 18/8 ¢ > o=

X

Para la busqueda avanzada :

FILTROS > Afadir filtro personalizado

Contactos Contactos ~ Configuracién ~ @ m 2 NoraDaoud
¢ Debates Contactos Buscar. Q
H Calendario IMPORTAR TYFiltos~ = AgruparPor~ ¥ Favoritos 18/8 < » 8 =
(3 Contactos Mis empresas
A Administrator
= CRM o Cérdoba jibarrera@ayesa,  Contactos an Juan de Aznalfarache
(&=  aaaaa@gmail.com b Compafifas bbbbb@gmail.com

|#2 Ventas

¥§* Beneficiarios ¢ CAIS Clientes fy Company
,. Sevilla 18 Proveedores spafia
Centros e ceccec@gmail.com s ifo@yourcompany.com

Dispenible para envio de correo masivo

" Facturacién

Nora Daoud Nora DAOUD 3 .
N Mis actividades
Proyecto noradaoud@hotmail.fr Espana
Actividades tardias

T Empleados
mpleado: Actividades de Hoy
Actividades futuras

Archivado

~ Afiadir filtro personalizado

Accién requerida

es verdadero

En Accién requerida se elige, el campo que va determinar la busqueda (ej : ciudad,
provincia, etiquetas etc.)
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En la segunda casilla determinamos si :
“Contiene” o “No contiene” (para los nombres)
“Es igual” o “No es igual” (para los valores numéricos)

“Estd establecido” o “No esta establecido” (para las etiquetas)

Ez: Contactos Contactos Configuracion ~ @ w, 2 NoraDaoud
Contactos Buscar, Q
m IMPORTAR TFitros~ = AgruparPor = % Favoritos - 18/8 < > = =
Contactos
A Administrator Compafifas
Cordoba jibarrera@ayesa. an Juan de Aznalfarache
- asasa@gmail.com o Clientes bbbbb@gmail.com

Froveedores
CAIS 1y Company
Disponible para envic de correo masive  gpafia

c
: . Sevilla o
e~ ccccce@gmail.com N
Mis actividades
Nora Dacud Nera DAOUD Actividades tardias
noradaoud@hotmail fr Espafia
Actividades de Hoy

Actividades futuras

\fo@yourcompany.com

Archivado

~ Afiadir filtro personalizado

-

+ contiene
no contiene
s iguala
no es igual a
esta establecida(o)
no esté establecida(o)

=

6. Exportar un fichero

Existe la posibilidad de exportar unos contactos en un fichero Excel. Se puede
exportar todos los contactos de la base de datos o después de una busqueda
especifica.

Para seleccionar los contactos a exportar en un fichero Excel, tienen que aparecer
en Listado.

: Contactos Contactos ~ Configuracién « @ w 2 NoraDaoud

© Debates Contactos Buscar...

Q
u Calendario IMPORTAR Imprimir = Accion ~3 T|Filtros » = Agrupar Por = % Favorites + 18/8 < » 1
# Contactos Nombre Teléfono | Exportar
rchivar

- A
& CRM Desarchivar
Administrator -
Ventas Suprimir
8 Envio de correo masivo a empresas
Beneficiarios c Enviar SMS
Centros CAIS Administracion de acceso al portal
My Company Combinar contactos seleccionados |
* Facturacién
Nora Daoud noradaoud@hotmail.fr
Proyecto Nora DAOUD
! Empleados
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1. Seleccionar el modo Listado
2. Seleccionar los contactos que queremos exportar
3. Exportar

Exportar informacion

Este asistente exporta todos los datos que encajan con los criterios de filtro actuales a un archivo CSV. Puede exportar todos los datos o solo
campos que pueden ser reimportados después de modificarlos.

Tenga en cuenta que todos los registros que cumplen el filtro de busqueda seran exportados, no sélo los seleccionados

Tipo de exportacién: Formatos de exportacién:| @ CSV Excel 3

© Importacién-Exportacion Compatible Exportar todes los datos

Campos disponibles 2 Campos a exportar Guardar lista de campos
+ Actividades
Activo
+ Bancos
CP
Calle
Calle2
Canal de ventas
Canales ,
Ciudad MOVER ARRIBA

ANADIR
ELIMINAR

ELIMINAR TODO

Comercial

Compania MOVER ABAJO
+ Compaiiias que se refieren a la empresa
+ Contactos

Se abre una ventana con los campos de informacion a elegir para la exportacion.

1. Eleccién de los campos

2. Afiadir o ordenar la aparicion de los campos en el fichero (Mover arriba 0 mover
abajo)

3. Elegir el formato del fichero : CSV o Excel
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7. Crear una lista de correo (Vinculado al
modulo de Marketing por Email)

Para crear una lista de correo especifico, hay que primero hacer su busqueda segun
los criterios que queremos para dicha lista.

EJ : una lista de correo, para los contactos de Cadiz o una lista de correo de todos
los contactos para mandar un boletin.

BUSQUEDA > SELECCIONAR CONTACTOS > ACCIONES > ANADIR A LA LISTA DE
CORREO

Existen 2 opciones :
- Ahadir los contactos a una lista de correo ya existente
- Crear una nueva lista de contacto.

Afadir a la lista de correo

Lista de correo |

| ometa |
AlmeriaFebrero2020
Boletin CAIS
Boletin CAIS. 22/05/2019
Boletin CAIS. 22 de mayo de 2019
Contacto Cadiz

ANADIR CONTACTOS A LA

Contactos Almeria Marzo
Buscar mas...
Crea
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8. Cuadro resumen

Cada contacto esta vinculado a otros modulos contratados. Cada ficha de contacto
presenta un acceso directo y un resumen de la informacién con otros médulos

vinculados.

Médulo CRM : Una oportunidad con este contacto (con nombre y valor econémico)
Médulo CALENDARIO : Una reunién o actividad esta planificada con este contacto.
Médulo VENTA : Se puede ver las ventas pendientes con este contacto.

Médulo Facturacién : El resumen de la facturacién con este contacto. Los contratos
corresponden a las facturas recurrentes o mensuales.

2z Contactos Contactos ~Configuracion =

& Debates

Calendario

¢ Contactos

Contactos / B

EDITAR CREAR

= CRM
|~2 Ventas

b 4 Beneficiarios

NIF
Centros

Direccién

¢ Factracion

B Proyecto Etiquetas

T Empleados
Xz

Contactos y direcciones

Imprimir

G-11111111

CalleY, 2
San Juan de Aznalfarache 41920

Notas internas

Ventas y Compras

Adjunto(s) +  Accion =

Teléfono
Mévil
Email
Sitio web
Idioma

Facturacién

@ ® % NoraDaoud

3/8 < >

* [} Ouie 0

Oportunidades Reuniones

& c
Contratos

E Activo

0
s Ventas

» 0,00 €
(& Facturado

bbbbbb@gmail.com

Spanish / Espafiol



https://www.cais.coop/

