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- Proceso CRM Planificacion de Actividades

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Planificacion de Actividades en CRM".
Esto servira para planificar actividades detalladas en el CRM y compartirlo con los involucrados del
seguimiento cada actividad, para asi poder brindarle un mejor servicio personalizado a cada cliente.

« Macroproceso a seguir a continuacion:

Ingresar ala Seleccionar Planificar
plataforma la Aplicacién nueva
de Odoo de CRM Actividad

WWWwW.0doo.com A



: Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con

Ingresar a la usuario y contrasefa. (En caso de no tener usuario y contraseria solicitarlo
plataforma al departamento de IT.)
de Odoo

www.0doo.com




: Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

» Ingresar a la aplicacion de “CRM” que se encuentra en la pantalla principal.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
CRM

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Seleccionar la Oportunidad deseada para la asignacion de una nueva

actividad.
Planificar

nueva
Actividad

2 CRM Ventas Informes Configuracion -3 o G Gabriela Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFiltros = GroupBy  Fa

Nuevo Calificado Propuesta Ganado
L104k I 192,300 L105k I 123,800

Global Solutions: Furnitures Open Spac erest in your products

ontract

0
Gernini Furnit
Informacion m

: 10 Computer Desks




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Para asignar una nueva actividad, se debe de seleccionar la opcién de

- “Meeting”, la cual aparece con un icono de calendario.
aniticar

nueva
Actividad

ii2 CRM Ventas Informes Configuracién e’ b 4 G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

EDITAR [z

Oportunidad 6

Oportunidad de Azure Interior

L 5,000.00 en 100.00

Cliente Azure Interior Cierre esperado
Correo electrénico yany.example.com Prioridad
Teléfono

Comercial Compafiia

Equipo de ventas Ventas

5 Informacidn adicional




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Al asignar una nueva actividad, se puede elegir la vista el parametro de
tiempo deseado, seleccionando la vista mas conveniente para la cercania de

AT la actividad. Se puede elegir la vista por Dia, Semana, Mes o Afio.
nueva - - . . s o o ’
et « Esta es lavista de perspectiva de asignacion de actividades por Dia.
22 CRM Ventas Informes Configuracién [ F 4 G Gabriela Reyes
B

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (9 de noviembre de 2021)
ANADIR nmn Dia SEMANA MES ARNO v Filtros  # Favoritos
Semana 45 9 de noviembre de 2021

- 1 2 3 4 5 6

5 7
8 @ 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

) 23 24 25 26 27 28 7

29 30

|| Partic

— - m®@-

|:| & Cca




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO
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« Esta esla vista de perspectiva de asignacion de actividades Semanal.

Planificar
nueva
Actividad

&2 CRM Ventas Informes Configuracion -’ * G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR mn DIA SEMANA |MES ANO ¥ Filtros  w Favoritos
Semana 45 lun. 8 “ mié. 10 vie. 12 dom. 14
__I goeld ia

- 1 2 3 4 5 6 7
8 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Esta es la vista de perspectiva de asignacion de actividades Mensual.

Planificar
nueva
Actividad

52 CRM Ventas Informes Configuracion n? b 4 G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (noviembre de 2021)

ANADIR mn DIA SEMANA| MES |aNO v Filtros W Favoritos

lunes martes miércoles viernes domingo

112 13
18 19 20
4 25 26 27 28

| | Participantes

|:| i C:




- Proceso CRM Planificacion de Actividades

Manual de usuario

MEY-KO

Planificar
nueva
Actividad

Esta es la vista de perspectiva de asignacion de actividades Anual.

CRM Ventas Informes Configuracion

MES | ANO

11
18

jul 2021

oct 2021

m i

v Filtros

* Favoritos

sept 2021
m

a: 0 X G Gabriela Reyes




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Para agregar una “Nueva Actividad”, se puede seleccionar directamente en
la vista del calendario sobre e diay hora o se puede seleccionar la opcién de

Planificar ~ 4
“Anadir”.
nueva
Actividad
B 2 CRM Ventas Informes Configuracion - ® G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR mn DIA SEMANA MES ANO ¥ Filtros  w Favoritos
Semana 45 lun. 8 “ mié. 10 vie. 12 dom. 14
_'I goeld ia

- 1 2 3 4 5 6 7
8 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

11



: Proceso CRM Planificacion de Actividades

Manual de usuario

MEeY-KO

Planificar
nueva
Actividad

* Ya que se ha elegido la vista mas conveniente dependiendo de la cercania
de la actividad, se debe elegir el dia exacto y la hora a planificar. Al
seleccionar dia y hora saldra una ventana emergente de “Nuevo Evento”, en
el cual hay que colocar el titulo de la actividad, Odoo colocara
automaticamente el nombre del Cliente o0 Empresa. Una opciéon es dejarlo
con nombre o modificarlo si es requerido. Luego seleccionar “Crear”,

82 CRM Ventas Informes Configuracion &' Gabriela R

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR n m n Dia SEMANA MES ANO
| Pport 2 Azure Interior |
Semana 45 lun. 8 m mié. 10 dom. 14

Todo el dia

1
- 1 2 3 4 5 B

s @ 10 1 12 1

9:00 Y 1T i5 16 17 18 19 20 .

8:00

oon———— 8 e . INE————— s 22 23 24 25 26 27 28

23 30
11:00

12:00
|| Participantes

13:00 T e e | A — E Gabriela Reyes

14:00 l:l i Calendarios de todos
1500
16:00

17:00

18:00

12



. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« En este paso ya ha sido creada la Actividad para la “Oportunidad”
seleccionada.

Planificar
nueva
Actividad

2 CRM Ventas Informes Configuracién

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR nmn DiA SEMANA MES ANO v s avoritos
Semana 45 lun. 8 m mié. 10 dom. 14
Todo el dia

Oportunidad de Azure Inter




- Proceso CRM Planificacion de Actividades

* Manual de usuario

MEeY-KO

Planificar
nueva
Actividad

 En la parte inferior derecha se podra elegir a los involucrados que les
llegara la notificacion de la actividad creada a momento. Si no aparece el o
los involucrados en el menu, se puede agregar seleccionando la opcién de
“+ Anadir Participantes”, y asi elegir a los participantes correspondientes.

2 CRM Ventas Informes Configuracién

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR nmn DiA SEMANA MES ANO v s avoritos
Semana 45 lun. 8 m mié. 10 dom. 14
Todo el dia

Oportunidad de Azure Inter




. Proceso CRM Planificacion de Actividades MEY-KO

* Manual de usuario

« Para editar o agregar informacién a la actividad solo se le debe de dar “click”

sobre la actividad previamente creada.
Planificar
nueva
Actividad

2 CRM Ventas Informes Configuracién

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR nmn DiA SEMANA MES ANO v s avoritos
Semana 45 lun. 8 m mié. 10 dom. 14
Todo el dia

Oportunidad de Azure Inter




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Al salir la ventana emergente de la actividad se podra observar el resumen
de la informacién de la actividad, si se desea agregar o cambiar informacién

Crear nueva se debe de seleccionar la opcidn de “Editar”.

oportunidad de
venta

# CRM Ventas Informes Configuracion -’ b4 G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR mn Dia SEMANA MES ARNO ¥ Filtros  # Favoritos
Semana 45 lun. 8 “ mié. 10 vie. 12 dom. 14
Todo el dia

a 1 4 6

Oportunidad de Azure Interior ...

2 3 4 5 B 7
8 10 11 12 13 14

De Noviembre De 2021 15 16 17 18 19 20 21

EDITAR SUPRIMIR @ Aceptada ~

16



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

Crear nueva
oportunidad de
venta

En esta ventana ya es permitido la edicion de la actividad de la
“Oportunidad”. Se puede editar el titulo, el horario, la fecha, la duracion,
agregar recordatorios, ubicacion de la visita y agregar etiquetas.

En la parte inferior se puede elaborar una descripcion especifica de la
actividad a desarrollar para dicha Oportunidad en gestion. (Estas opciones
se deben de realizar en la pestafia de “Detalles de la Reunion”).

Open: Oportunidad de Azure Interior Fase 1

Asunto de |a reunion

Oportunidad de Azure Interior Fase 1

= EMAIL J SMS

17

pescARTAR



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

Crear nueva
oportunidad de
venta

En al pestafa de “Opciones”, se podra colocar si la actividad es recurrente,
agregar niveles de privacidad y disponibilidad.

Open: Oportunidad de Azure Interior Fase 1

Asunto de la reunidn

Oportunidad de Azure Interior Fase 1

= EMAIL JSM3

Recurrente Privacidad

Show as

DESCARTAR

18



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta NEY-

* Manual de usuario

Ko

Crear nueva
oportunidad de
venta

Adicionalmente se puede enviar la “Actividad” al cliente y a los involucrados
por medio de correo electronico o por mensaje de texto SMS.

Open: Oportunidad de Azure Interior Fase 1

Asunto de |a reunion

Oportunidad de Azure Interior Fase 1

= EMAIL J SMS

Comienza el 1 109 0 Recordatorios
Ending At 1 0 Ubicacidn
Duracidn 3 10ras Meeting URL
Todo el dia Etiquetas
Organizador e Gabriela Reyes

Descripcién

Preparar equipo y lugar de instalacian.

pescARTAR

19



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

Crear nueva
oportunidad de
venta

Al haber llenado toda la informacidon necesaria, se debe de seleccionar la
opcion de “Guardar”.

Open: Oportunidad de Azure Interior Fase 1

Asunto de la reunion

Oportunidad de Azure Interior Fase 1

= EMAIL J SMS

Ubicacidn
Meeting URL
o Efiquetas

pEsoARTAR

20



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para seleccionar una actividad prolongada, se puede hacer de forma rapida
solo seleccionando el inicio y arrastrar el cursor hacia abajo hasta la hora

Crear nueva deseada. También se puede editando la actividad como en el paso anterior.

oportunidad de
venta

B 22 CRM Ventas Informes Configuracién a® 0 X G Gabriela Reyes
Reuniones (8 — 14 nov 2021)

ANADIR nmn DiA SEMANA MES ANO
dia

Oportunidad de Azure
Interior Fase 2




