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| &. WEBCRM

Gestion de clientes

Ingreso al sistema

¢ Como iniciar sesién?
Vamos a nuestra direccion donde esta instalada la interfaz de usuario de nuestro Web

CRM, normalmente tendran una terminacion .ibox.mx, por ejemplo:
www.midominio.ibox.mx/.

Nos aparecera una ventana como la siguiente donde tendremos colocar nuestro
Usuario y Contraseiia.

Introduzca su nombre de usuario y contrasena

Usuario admin
GDntraE.Eﬁa FEEEREREEEE

Recordar contrasefia [0

) Iniciar sesion ¢ Olvidd su contrasefia? Haga clic aqui

¢ Coémo cerrar sesion?
Para cerrar sesion nos vamos a la barra de menus y hacemos clic en Salir.

& o a

Hola, Admin KIUBIX Administrar Salir
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Panel

Esta seccion tiene los aspectos mas relevantes del programa, aqui podemos visualizar
unos cuantos contactos, oportunidades y eventos, también existe una pequefa grafica

que nos muestra la cantidad de dinero que se tiene o no invertido en las oportunidades
de acuerdo con su estatus.

Con el panel podra ir directamente a registra y visualizar lo siguiente:

e Contactos
e Oportunidades
e Eventos

NOTA: En las siguientes secciones del manual se describe como dar de alta algunos
de los registros antes mencionados.

g\ Web CRM @ (] it & of a

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES GALENDARIO Hola, Admin KIUBIX Administrar v Salir

Mis contactos [ Grafica de aumento en Oportunidades

INombre @™ = |[Tipo | Empresa | Ciudad = | % Teléfono 30000
/" |- |
Gustavo Mz KIUBIX  Aguascalientes 524492775346 $20000 /
fatima ramirez Prospecto [NTLD aguascalioentes 9940363 $10000
Karlita Hernandez Barén KIUBIX  Aguascalientes 524492775346 /
SDm ES o = <] <] = o o =~ © £y El =
g ¢ § & & & & & & K & & 8 3 &
Fernando Salas KIUBIX  Aguascalientes 524493654564 : : : : 2 z 2 & &3 z 3z 2 z 2 %
£ 2 2 2 £ 2 2 £ £ 2 £ 2 2 8 &
Mis oportunidades [ Mis eventos [
T T
$600.00 Gustavo Mtz 2013-10-25 15:34:00 Junta Interna 2013-10-22 13:35:00  2013-10-22 14:35:00  Terminado
$900.00 fatima ramirez 2013-10-18 18:50:00 Alquia 2013-10-31 13:44.00  2013-10-31 14:44:00  Confirmado
$1.20000  Gustavo Miz 2013-10-18 18:41:00 Cita Mario Blanco 2013-10-18 18:52:00  2013-10-18 16:52:00  Programaco
$1,00000  Karlita Hernandez Baron 2013-10-18 19:49:00 Junta Intercovamex  2013-10-21 13:20000  2013-10-21 14:20:00  Terminado
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WEBCRM

| Gestion de clientes
Contactos

Los contactos son todas aquellas personas que tienen cualquier tipo de relacion
referente a nuestros servicios o productos ofrecidos, como clientes o prospectos.

Con ello tendremos tener un manejo 6ptimo de nuestros clientes y posibles clientes.

Anadir contacto

Para afadir un contacto debemos ir a Contactos y dar en Nuevo contacto o también
desde el Panel en el boton de Nuevo a lado de Mis Contactos.

é.webcrv BN = &

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES !

=+ Nuevo contacto

Mis contactos m
N N TR R e

Gustavo Mtz KIUBIX  Aguascalientes 524492775346
fatima ramirez kiubix aguascalioentes 9940363

Karlita Hernandez Baron KIUBIX  Aguascalientes 524492775346

Fernando Salas KIUBIX  Aguascalientes 524493654564

También podemos hacerlo dando clic en Contactos nos aparece una pagina en la que
daremos en Nuevo.

Contactos [EXT CETEmE I
B

A Gustavo | Clienie | KILUBIX Aguascalie

KIUBIX 3
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Gestion de clientes

Ahora debemos llenar los campos correspondientes y dar clic en Afiadir.

Nuevo contacto

MNombre Juan

Apellidos Pérez

Imagen | Seleccionar archivo | slider_box.png
Empresa Compu mundo

Ciudad Aguascalientes

Teléfono 01 449 5984 0363

Correo juan.perez @compu.com

o —— [

NOTA: los campos que pueden generar confusion son los siguientes.
Tipo: Existen 3 tipos:

e Prospecto: es la persona que solo tiene contacto con el negocio sobre un posible
producto o servicio que tal vez llegue a adquirir solo que es bastante incierto si llegara
0 no a realizarse el trato.

e Potencial: es la persona que tiene bastante interés en algun servicio o producto
nuestro y que lo mas seguro es que lo adquiera.

o Cliente: es la persona que ya adquirié algun producto o servicio nuestro.

Solo tenemos que decidir qué tipo de contacto generaremos ademas podemos editarlo para
convertir a un Cliente Potencial en un Cliente.

KIUBIX 4
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| Gestion de clientes
Visualizar contactos

Para ver los contactos que tenemos tendremos que ir a Contactos o desde el panel dar
clic en Mis contactos.

&)

OFPORTUNIDADES

é\ Web CRM

=+ Muevo contacto

Mis contactos|E3

Gustavo Mtz KIUBIX  Aguascalientes 524492775346
fatima ramirez kiubix aguascalioentes 9940363

Karlita Hernandez Baron KIUBIX  Aguascalientes 524492775346

Fernando Salas Potencial KIUBIX Aguascalientes 524493654564

Nos aparece una tabla con los contactos que hemos dado de alta con anterioridad en
esta tabla podremos encontrar algun contacto rapidamente con su util buscador solo
hace falta escribir y dar en el icono de la lupa.

| duanl B m

También podemos dar clic en el boton Mas que nos permite buscar por los diferentes
campos como Nombre, Empresa, etc. Para realizar la busqueda damos clic en Mas,
posterior a eso llenamos los campos en los que deseamos buscar y cliqueamos en
Filtrar.

Contactos [ ooy (o - |
Filtro
Nombre| Nombre Giudad Giudac Empresa Empresa Teléfong 4491642156 === |Gorren Correo

KIUBIX 5
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Gestion de clientes

Visualizar detalles del contacto

Para realizar la visualizacion de toda la informacién relacionada con este contrato
debemos de dar clic en el Nombre o Apellidos lo cual hara que nos aparezca una
pagina con la informacién del registro, pero ademas con los eventos y oportunidades
relacionadas.

Para visualizar los eventos relacionados daremos clic en Eventos relacionados.

S Oporiunidades relacionados  Evenios relacionados
Datos de contacto
woria”[nnar [ [Wormar s euirs | cna | cclones |

Nombre: Gustave

$600.00 Gustavo Miz Admin KIUBIX 2013-10-25 15:34:00
Apellidos: Mtz
Empresa:  KIUBIX $1,20000 | Gustavo Mtz Admin KIUBIX 2013-10-19 19:41:00
Giudad:  Aguasocalientes $500.00 Gustavo Miz Admin KIUBIX 2013-10-19 19:49:00
Telgfono. 524452775548 5200000 Guetavo Mtz [ETTEEE  AdminKIUBIX 2013-10-20 13:26:00
Email: gustavo martinez @kiubix com

$31,000.00 Gustavo Mtz [ETELY  Admin KIUBIX 2013-10-20 13:26:00

Tipo:
Creado:  2013-10-18 13:21:28
Modificado: 2013-10-23 17:54:01 i

En esta ventana también podremos modificar algunas cosas referentes a eventos,
oportunidades y datos del contacto (Para saber como realizar estas acciones consulte
los detalles las partes posteriores del manual).

Modificar contactos

Para modificar el contacto tendremos que irnos a Contactos (Véase: Visualizar
Contactos para mas informacion) y seleccionar el icono = , nos aparecera una pagina
con todos los datos del contacto, ya solo hara falta modificarlos y dar en Guardar:

También es posible desde los detalles del contacto (Véase: Visualizar detalles del
Contacto para mas informacién) y damos clic en Editar.

Datos de contacto[E]]
_ Nombre: Gustavo

Cambiamos la informacién y damos en Guardar.

Eliminar contactos

Para eliminar el contacto tendremos que irnos a Contactos (Véase: Visualizar
Contactos para mas informacion) y seleccionar el icono = , nos aparecera una pagina
con todos los datos del contacto, ya solo hara falta dar en Eliminar:

KIUBIX 6
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| b 4 Gestion de clientes
Oportunidades

Las oportunidades son nuestros posibles proyectos a realizar o servicios a brindar, en
ellas podremos definir si estan en proceso, se aceptaron o se cancelaron.

Anadir oportunidad
Para afiadir una oportunidad debemos ir a Oportunidades y dar en Nueva oportunidad
o también desde el Panel en botén de Nuevo a lado de Mis Oportunidades.

:g\ webchrm B = &

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES CAL

+ Nueva oportunidad

Mis contactos 53 G
Gustavo Mtz Cllente KIUBIX Aguascalientes 524492775346 3z
Fatima ramirez kiubix aguascalioentes 9940363 31

Karlita Hernandez Barén KIUBIX  Aguascalientes 524492775346

Fernando Salas KIUBIX  Aguascalientes 524493654564
Mis oportunidades[Z] M
COCESTE NN
SANN N Ginstawn Mtz M R-AN-25 1R-34-NN0 y

También podemos hacerlo dando clic en Oportunidades nos aparece una pagina en la
que deberemos dar clic en Nuevo.

Oportunidades [ ez
=1 2 3

N =

©ANN NN Snetzn Miz s

KIUBIX 7
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Ahora debemos llenar los campos correspondientes y dar clic en Agregar.

Agregar Oportunidad

Contacto Gustavo Miz E

Monto 50000

Fecha Novi[w] - 27 [=]- 2013[=] 7 [z]: 34 [z]|| pm []

Estado Acepiado Hechazado

NOTA: los campos que pueden generar confusién son los siguientes:

Estado: el estado es para definir si se esta aceptado el proyecto o servicio, ademas es
sumamente necesario dar clic en alguno de los botones sino marcara error al querer guardar la
informacion.

Monto: para el monto no debemos poner caracteres especiales como $ o cualquier letra puesto
que se agrega con valor de $0.00, es posible poner punto para los decimales.

Visualizar oportunidades
Para ver las oportunidades que tenemos tendremos que ir a Oportunidades o desde el
panel dar clic en Mis oportunidades.

é.webcrv Rl ° -

CONTACTOS OPORTUNIDADES

+ Nueva oportunidad

Mis contactos ZIE3 G
e e ey 33

__Hﬂ_m
Gustavo Mtz KIUBIX  Aguascalientes 524492775346 52
Fatima ramirez kiubix aguascalioentes 9940363 o4

Karlita Hernandez Baron KIUBIX  Aguascalientes 524492775346

Fernando Salas Potencial KIUBIX Aguazcalientes 524493654564
IMis oportunidades [T M
CONET T
TEnr nn etz M= AN12 AN 25 4 5-24-NN I

KIUBIX -
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Gestion de clientes

Nos aparece una tabla con las oportunidades que hemos dado de alta con anterioridad
en esta tabla podremos encontrar alguna oportunidad rapidamente con su util
buscador solo hace falta escribir y dar en el icono de la lupa.

Juanl B — m

También podemos dar clic en el boton Mas que nos permite buscar por diferentes
fechas y por los diferentes campos como Nombre, Monto, etc. Para realizar la
busqueda damos clic en Mas, posterior a eso llenamos los campos en los que
deseamos buscar y cliqueamos en Filtrar.

Oportunidades Rusca (o -we |

Filtro

[ ]
Nombre Nombre Monto Monto Desde 2013-11-07 Hasta 2013-11-21

Visualizar detalles de la oportunidad
Para realizar la visualizacion de toda la informacion relacionada con esta oportunidad
debemos de dar clic en Oportunidades y luego en el Monto:

$600.00 Giustavo Mtz

$900.00 Fatima ramirez

4 2NN nin Hnctzwn Mis

Con los pasos anteriores haran que nos aparezca una pagina con la informacion del
registro.

Detalles de la Oportunidad

Contacto: Gustavo Mtz
Usuario: Admin KIUBIX
Monto: 5600.00

Fecha: 2013-10-25 15:34:00
Estado:

| ]
MATERIALIZING IDEAS x
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Gestion de clientes

Modificar oportunidades

Para modificar la oportunidad tendremos que irnos a Oportunidades (Véase: Visualizar
Oportunidades para mas informacion) y seleccionar el icono ', nos aparecera una
pagina con todos los datos de la oportunidad, ya solo hara falta modificarlos y dar en
Guardar:

Editar Oportunidad

Estado En proceso Aceptado  Rechazado
Contacto Gustavo Mtz E
Monto £500.000000

Fecha Octu[e] - 25 [z]F 2013[=] 3 [z]7 34 [z] pm [z
o=

Otra forma de acceder a la interfaz mediante la pantalla que aparece al consultar los
detalles de la oportunidad (Véase: Visualizar detalles de la Oportunidad para mas
informacion).

En la pagina dice Editar:

Detalles de la Oportunidad

Contacto: Gustavo Mtz

Usuario: Admin KIUBIX

Ahora le damos clic, realizamos los cambios de informacion y damos clic en Guardar
como se muestra en la imagen.

Eliminar oportunidades

Para eliminar la oportunidad tendremos que irnos a Oportunidades (Véase: Visualizar
Oportunidades para mas informacion) y seleccionar el icono © , nos aparecera una
pagina con todos los datos de la oportunidad, ya solo hara falta dar en Eliminar:

KIUBIX 10
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Gestion de clientes

Calendario

Esta pagina nos muestra una tabla en forma de calendario con varias opciones de
visualizacion por ejemplo por dia, aqui podremos visualizar los eventos de una manera
mas amigable y entendible.

Visualizar el calendario
Podemos visualizarlo dando clic en boton de Calendario en el menu principal.

@] |

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES CALENDARIO Hi

Visualizar detalles del evento mediante el calendario
Para ello nos vamos al Calendario (Véase: Visualizar Calendario para mas
informacion), ahora damos clic en el evento y aparecera.

Calendario [XEEErT [T

Oct 20 — 26 2013
T Domio2o | luniozi | marioz | me10/23 |

Todo el dia

Aspecto a tratar: -Disefi0 - e
Lineamientos

Contactos: Gustavo Mtz,
Usuarios: Admin KIUBIX,

Si pasas el cursor por encima aparecen los detalles mas relevantes.

Botones del calendario

Existen algunos botones que nos ayudan a visualizar el calendario de manera distinta.

iz SSSGRAY mes

Si doy clic en dia me aparece el calendario por dia, si doy en mes me aparece por mes,
si doy por semana me aparece el calendario por semana y si doy clic en hoy me lleva
al dia de hoy.

un Los botones con las fechas nos permiten navegar hacia fechas posteriores
y anteriores respectivamente.

KIUBIX 11
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| Gestion de clientes
Eventos

Los eventos como su nombre los dice son actividades que se planean desarrollar
como los son las juntas, citas, etc.

Anadir evento

Para anadir un evento debemos ir a Calendario y dar en Nuevo evento o también
desde el Panel en botén de Nuevo a lado de Mis eventos.

@ = g =

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES CAL ENDARIO

4+ Muevo evento

= Ver eventos

l & Tipos de eventos entc
+ MNuevo tipo de evento
r—— —rT |
KIUBIX Aguascalientes 524482775346 520000 +
m kiubix aguascalioentes 9940363 £10000 -
N KIUBIX  Aguascalientes 524492775346 y
Va T © 3
m KIUBIX Aguascalientes 524493654564 E E E E E

[+ nuewo | Mis eventos [

R R R T ———

2013-10-25 15:34:00 Junta Interna 2013-10-2

También podemos hacerlo dando clic en Calendario nos aparece una pagina en la que
deberemos dar clic en Nuevo Evento.

Galendario [FTETTE T2

Nov 24 — 30 2013
| Domii4 | luniizs | Marii/2e

KIUBIX 12
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Ahora debemos llenar los campos correspondientes y dar clic en Agregar.

Afiadir evento

Tipo de evento Requerimientos E
Nombre Juan Pérez
Descripcion Junta para definir parmetros de

desarrollo

4

Inicio Noviem![=] - 29 [z] - 2013 [z]] 3 []: 56 = | em [z
Fin Noviemi[r] - 29  [z]- 2013 [z]| 4 =136 [¢] em [f]
Todo el dia
Estado Programado E
Contacto Fatima ramirez -

Karlita Hernandez Baron [

Fenan Salas e————  NO olvides seleccionarlos

|
Usuario Admin KIUBIX =

Empleado Apellido

NOTA: los campos que pueden generar confusion son los siguientes:
Estado: las opciones disponibles para este campo son:

e Programado

e Confirmado

e En progreso

e Reprogramado
e Terminado

Usuario: Puede ser la persona que atendera al contacto puede ser algun empleado que use el
sistema.

KIUBIX 13
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| Gestion de clientes
Visualizar eventos

Para ver los eventos que tenemos tendremos que ir a Calendario = Ver eventos o
desde el panel dar clic en Mis eventos.

& = & e

PANEL CONTAGCTOS OPORTUNIDADES CAL ENDARIO

+ Muevo evento

= Ver eventos

' & Tipos de evenios 1ent
=+ Muevo tipo de evento |

-IE_" ui_'_“_irllﬁi':_l_i;-:i;-n\ _Ii-';i'-tii i- |
| KIUBIX Aguascalientes 524482775346 520000 -
m kiubix aguascalioentes 9840363 210000 -
B3 KIUBIX  Aguascalientes 524492775346 y

30 4 ™ T e )

(] (] [ ] [ ] (]

ﬂ KIUBIX Aguascalientes 524493654564 é é é é é

Mis eventos|EI=3

nm -

Flenhazadu 2013-10-25 15:34:00 Junta Interna 2013-10-2

Nos aparece una tabla con los eventos que hemos dado de alta con anterioridad en
esta tabla podremos encontrar alguna oportunidad rapidamente con su util buscador
solo hace falta escribir y dar en el icono de la lupa.

(Sur

También podemos dar clic en el botén Mas que nos permite buscar por diferentes
fechas y por Nombre. Para realizar la busqueda damos clic en Mas, posterior a eso
llenamos los campos en los que deseamos buscar y cliqueamos en Filtrar.

T R Junt;
Eventos (I CEEmsn CIrems s =3
Filtros
Nombre| Nambre: Desde| Hasta:

KIUBIX A
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Gestion de clientes

Visualizar detalles del evento
Para realizar la visualizacion de toda la informacion relacionada con este evento
debemos de dar clic en Calendario = Ver eventos y luego en el Nombre del evento:

Eventos =3

Nombre Tipo (Event Estado
(Title) Type) (Status)
Junta Interna Regquerimientos = Terminado
Alnvia Cintizariiin Cinnfirmardn

NOTA: podemos dar clic en los titulos en ingles de las columnas y esto no los ordena
en forma ascendente por ejemplo en Title:

Nombre
(Title)

Con los pasos anteriores haran que nos aparezca una pagina con la informacion del
registro.

Evento (3 B2

Nombre Junta Interna
Tipo de evento Requerimienios
Detalles Dezarrollo de las paginas
Estado Terminado
Inicia 2013-10-22 13:35:00
Termina MN/A
Todo el dia Si
Creado 2013-10-22
Modificado 2013-10-22
Contactos Gustavo Miz,
Usuarios Admin KIUBIX,

NOTA: si damos clic en el tipo de evento nos abre una pagina con todos los eventos de
ese tipo, ademas de los botones de +, Editar y Ver calendario.

KIUBIX 15
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| &._WEBCRM
| | Gestion de clientes
Modificar eventos

Para modificar el evento tendremos que irnos a Eventos (Véase: Visualizar Eventos
para mas informacién) y seleccionar el icono ' , nos aparecera una pagina con todos
los datos del evento, ya solo hara falta modificarlos y dar en Guardar:

| Detalles del evenio |

Editar evento

Tipo de evento Cotizacion IZ|
Nombre Algvia
Descripcion Detalle de desarrollo
“

Inicio Octubre [x] - 31 [z]- 2013 [7]] 1 []: 44 =] pm [
Fin Octubre [v] - 31 [z]- 2013 [7]] 2 []: a4 =] pm [
Todo el dia
Estado Confirmado IZ|
Contacto Carmen Salina o

Mario Bros p

Juan Castillo

1

Usuario Admin KIUBIX g

Empleado Apellido

Eliminar eventos

Para eliminar el evento tendremos que irnos a Eventos (Véase: Visualizar Eventos
para mas informacién) y seleccionar el icono ' , nos aparecera una pagina con todos
los datos del evento, ya solo hara falta dar en Eliminar:

KIUBIX 16
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Tipos de Eventos

Esta opcion nos permitira definir el tipo de reunion, junta, etc. que vayamos a realiza,
ademas que nos facilitara la visualizacién en el calendario.

Anadir Tipo de Evento

Para anadir un tipo de evento debemos ir a Calendario y dar en Nuevo tipo de evento.

@& = &) =

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES CALENDARIO

+ Muesvo evento
= Ver eventos
I i Tipos de eventos el

+ Nuevo tipo de evenio

Ahora debemos Poner el nombre, ademdas de seleccionar y para guardar el registro
damos clic en Agregar.

Agregar tipo de evento

Nombre Junta de Desarrollo

Color Negro E|

Podemos acceder a los demas tipos de evento desde esta pagina en Tipos de
eventos, para poder revisar que colores usamos para otros eventos.

Agregar tipo de evento [

Pl e him#= Ao Mime zeem e

También podemos acceder al calendario desde Ver calendario.

Agregar tipo de evento

L ] himt= Ao Mimezrem i~

KIUBIX 17
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| Gestion de clientes
Visualizar Tipos de eventos

Para ver los tipos de eventos que tenemos tendremos que ir a Calendario = Ver tipos
de eventos.

@& = &) s

PANEL CONTACTOS OPORTUNIDADES CALENDARIO Hol

+ Nuevo evento

= Ver evenios

i Tipos de evenios

+ Nuevo tipo de evento

Una vez realizado lo anterior nos aparece una pantalla en la que podremos agregar un
nuevo tipo de evento o ir al calendario.

Tipos de eventos 53 ) <—

e S N

Requerimientos Anaranjaco I
Cotizacion Azul &
Junta Rojo #
Entrega de proyecto Verde I

Si damos clic en el nombre en ingles que se encuentra entre ( ) como en el ejemplo
gue se muestra a continuacion se ordenara de forma ascendente.

Tipos de eventos =

Nombre [Name) Color Color

KIUBIX 18
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| | Gestion de clientes
Visualizar detalles del evento

Para realizar la visualizacién de toda la informacion relacionada con este tipo de
evento debemos de dar clic en Calendario < Ver Tipo de eventos y luego en el
Nombre:

Tipos de eventos EXZ=3

IHequerimientosl

Cotizacion

Con eso nos aparece una pantalla con los datos del tipo de evento pero también una
tabla con los eventos de ese tipo.

Tipo de evento Evenios relacionados
Lo

Todo el
Termina dia Modificado

Junta Interna Terminado 2013-10-22 2013-10-22
13:35:00

Nombre Regquerimientos

Color  Anaranjado

CitaMario Blanco  Programado = 2013-10-18 2013-10-18 No 2013-10-18
18-52-NN 1R-52-NN

Modificar tipos de eventos
Para modificar el tipo de evento tendremos que irnos a Tipos de Eventos (Véase:
Visualizar Tipos de eventos para mas informacién) y seleccionar el icono .=, nos

aparecera una pagina con todos los datos del tipo de evento, ya solo hara falta
modificarlos y dar en Guardar:

Editar tipo de evento

Nombre Requerimientos

Color Anaranjado E

Eliminar tipos de eventos
Para eliminar el tipo de evento tendremos que irnos a Tipos de Eventos (Véase:

Visualizar Tipos de eventos para mas informacién) y seleccionar el icono .=, nos
aparecera una pagina con todos los datos del tipo de evento, ya solo hara falta dar en
Eliminar:

KIUBIX 1
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| | Gestion de clientas
Usuarios

Son todas aquellas personas que podran usar el programa y existen 2 tipos de usuario
las cuales son:

e Administrador: Quien tiene la habilidad de usar todas las funciones del
programa.

e Empleado: Tiene restringido hacer modificaciones en las configuraciones del
programa.

Anadir Usuario
Para anadir un usuario debemos ir a Administrar = Usuarios.

& o 8

Hola, Admin KIUBIX Administrar ~ Salir

Configuracion

nto en Oportunidades

Ahora debemos seleccionar el botén Nuevo.

é WebCcRM @ ©

PANEL CONTACTOS OFORTUNIDAL

Usuarios 1]

T S

admin Administrador Admin KILBID
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Gestion de clientes

En esta interfaz llenamos los campos correspondientes y damos clic en Afiadir.

Anadir Usuario

Usuario felipe

Contrasefa serree

Confirmar seses

contrasena

Girupo Empleado IZI
Mombre Felipe

Apellidos Lopez Diaz

Correo felipe @empresa.com

Activo v

NOTA: los campos que pudieran generar confusion son los siguientes:
Usuario: Debes de seleccionar un usuario facil de recordar y de escribir.

Contrasefia: Recomendamos poner numeros, letras en mayuscula y caracteres
especiales.

Grupo: esto nos permite darlos de alta como administradores o empleados,
restringiendo asi funciones importantes que los empleados no deben de manipular.

Activo: Esto permite que el usuario pueda ingresar al sistema, si se deja desactivado
no podra iniciar sesion.

KIUBIX 21

MATERIALIZING IDEAS



——— £

Visualizar Usuarios
Debemos ir a Administrar =» Usuarios.

& % &
Hola, Admin KIUBIX Administrar ~ Salir

Usuarios

Configuracion

nto en Oportunidades

Con esto podremos

Una vez realizado lo anterior nos aparece una pantalla como la siguiente.

Usuarios 23 S Q. -was |
<

O N NI

admin Administrador Admin KIUBIX damn@tst.com
empleado Empleado Empleado Apellido usuario @correo.com Si
felipe Empleado Felipe Lopez Diaz felipe @empresa.com Si

En esta tabla podremos encontrar algun usuario rapidamente con su util buscador solo
hace falta escribir y dar en el icono de la lupa.

e

También podemos dar clic en el boton Mas que nos permite buscar por diferentes
campos como Nombre, Ususario, etc. Para realizar la busqueda damos clic en Mas,
posterior a eso llenamos los campos en los que deseamos buscar y cliqueamos en

Filtrar.
Usuarios &3 S— Q| -was |
Filtros
Usuario Usuario Nombre Nombre Grupo Grupo Carreo Corren
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| | % Gestion de clientes
Visualizar detalles del usuario

Para realizar la visualizaciéon de toda la informacion relacionada con este usuario
debemos de dar clic en Administrar = Usuarios y luego en el Nombre:

Usuarios &3
iz

T

admin Administrador Admin KILUBIX

empleado Empleado Empleado Apellido

Con eso nos aparece una pantalla con los datos del usuario.

Informacion del usuariolEE—

MNombre de usuario > admin

Girupo > Administrador
Mombre > Admin KIUBIX

Email : damn@tst com
Activo 15

Creado 1 2013-02-13 19:05:34

Desde esta pagina podremos realizar la edicion del usuario desde el boton Editar
usuario.

NOTA: Si desea saber como modificar un usuario véase Modlficar Usuario.
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| | Gestion de clientes
Modificar usuario

Para modificar el usuario tendremos que irnos a Usuarios (Véase: Visualizar usuarios
para mas informacién) y seleccionar el icono ' , nos aparecera una pagina con todos
los datos del usuario, ya solo hara falta modificarlos y dar en Guardar:

Editar usuario &

Usuario empleado
MNueva Contrasefia

Cofirmar nueva

contrasefa

Grupo Empleado IZI
MNombre Empleado

Apellidos Apellido

Correo usuario @correo.com

Avtivo

Eliminar usuario

Para eliminar el usuario tendremos que irnos a Tipos de Eventos (Véase: Visualizar
usuarios para mas informacioén) y seleccionar el icono .= , nos aparecera una pagina
con todos los datos del usuario, ya solo hara falta dar en Eliminar:
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Gestion de clientes

Cambios en la informacion en mi cuenta

En esta seccion se puede hacer lo mismo que al modificar el usuario solo que es para
los detalles especificos de mi cuenta.

Como modificar mis datos

Para eso tendremos que irnos al boton Hola, Usuario, lo cual hace que nos aparezca
una pagina con todos los datos de mi cuenta, ya solo hara falta modificarlos y dar en
Guardar:

Editar usuario £

Usuario admin
MNueva Contrasefia

Cofirmar nueva

contrasefna

Girupo

MNombre Admin
Apellidos KIUBIX
Correo damn@tst.com

= B

Por lo general no se puede modificar el usuario ya dado de alta, para cambiarlo es
necesario borrarlo y volverlo a generar el registro del usuario.
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Gestion de clientes

Agregar informacion desde un CVS

Con esta funcion podremos agregar Contactos pero para eso hace falta ver el orden y
los campos que se requieren, la forma en que debemos de hace nuestro archivo .cvs
es la siguiente:

Nombre Apellido Tipo Empresa Ciudad Teléfono Correo
El tipo debe ser
numeérico y son:
6: Cliente
5: Potencial
4: Prospecto

Ejemplo
Veremos un ejemplo de cédmo hacerlo con los productos, hacemos nuestro CVS con la
estructura:

PR 0 . . am  am oo
| &

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Load Test Team
Jﬁ cortar Calibri -1 - A | = == ®-| | Siaustartedo General
55 Copiar
F‘Egar # Copiar formato /N & § - = = =||:£ £=| =i combinarycentrar - || $ - % 000|| %8 57
Partapapeles IFi Fuente P Alineacion P Mimero !
| 127 - (. k|
A B C D E F G H I
1 Gustavo "Mtz" 6 KIUBIX Aguascalien 5.24E+11 gustavo.martinez@kiubix.com
2 fatima "ramirez" 4 kiubix aguascalioel 9940363 fatima.ramirez@kiubix.com
3 Karlita "Hernandez 4 KIUBIX Aguascalien  5.24E+11 karla.hernandez@kiubix.com
4 Fernmando "Salas" 5 KIUBIX Aguascalien 5.24E+11 fernando.salas@kiubix.com
5 Felipe "LCOpez" 4 DACSA Apuascalien 345676543 sabeg@hotmail.com
6 Carmen "Salina" 6 Televisa Estado de M 4491658585 falso@aoel.com
7 Mario "Bros" 5 Mintendo  Varias 2222345678 Tampoco@hotmail.com

Ahora guardamos nuestro archivo seleccionando CVS (delimitado pos comas) y
damos en Guardar como se muestra en la siguiente imagen:

2|

I Guardar en: I@ pdva ;I @ - X Ty E-

5 Documentos
59 reciertes

@ E=critorio

= Mis
= docurnentos
i MiPC

‘a Mis sitios de
red

Mombre de archivo: IProductDs

Guardar como BP0 ooy rdelimicade por comas)

Haoja de calculo =ML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0(95

delimitado por comash

Texto con Formata {delimitade por espacios)
Textao {Macintash)

Texto (M5-DOS) -
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Una vez guardado solo hace falta subirlo.

Para subirlo vamos a Contactos = Importar CVS.

é WebCRM @ &

FANEL CONTACTOS OPORTUNIC

Contactos I = EEEEE]

e

E Giustavo Cllente KILUBIX

Listo ya habremos dado de alta nuestros contactos.
NOTAS:

La estructura debe ser: Nombre, Apellido, Tipo, Empresa, Ciudad, Teléfono y Correo.

Debe de ser sin titulos y sin acentos o caracteres especiales como la fi.
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Descargar informacién en un CVS

Esto nos sirve como método de respaldo de informacion.

Ejemplo
En este ejemplo veremos como exportar un CVS para ello lo realizaremos con un
contacto y el procedimiento es similar para todas las interfaces.

Iniciamos accediendo a contactos mediante Contactos.

&)

FANEL CONTACTOS OPORTUNIDADE

Ahora cliqueamos en Descargar Excel / CVS.

Contactos Cz S CEm)

m Apellidos [ Tipo | Empre

B Gustavo KIUBIX

Solo hara falta seleccionar la carpeta de nuestro equipo en la que queramos guardar el
archivo CVS y dar en el boton Guardar.

& Guardar como — _— 1
o - . - - —
| G@i‘ Escritorio » ~ [ %9 Buscor Escritorio ol

Organizar v Nueva carpeta = v @
¢ Favoritos E — ™ =
8 Descargas = Ve i
B Escritorio Q i L]
] Sitios recientes - ﬂ. |
Bibliotecas Grupoen el Usuario i bison cortina
A Bibliotecas hogar
\j Documentos g g ™ g ™~
I (&) Imagenes = ‘ E = R |
J’ Musica ] N : =
B8 videos [ - H .
@ Grupo en el hogar Emprendetic escritorio qus images impreciones de miniaturas Nueva carpeta
P 9 pantalla
~ ~ ~ ~ ~
% Equipo ) ) ) i ( [ )
- ) i N L i
\ \ - - 1
&, Disco local (C:) L4 =] 3\ a £¥=‘ '5: 3
s Disco local (D) r ¢ B
e ADATA UFD (E:) -t a, A, @ L
#® Karla.Kiubix s optimizadas optmz ayahuasca Pagina ibox webcrm contacos contacts-11-25-2 htdocs - Acceso "
STl contacts-11-30-2013-200458-PM| <
Tipo: [Archivo de valores separados por comas de Microsoft Office Excel v]

KIUBIX 2




