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SYS plus CRM

El médulo de crm es una herramienta que le permite documentar cualquier tipo de
comunicacién que se tiene con el cliente, se puede utilizar para realizar labores de
telemercadeo, seguimiento de ventas, recaudo de cartera, seguimiento de PQR y
jornada de actualizacion de datos por cliente.

Cada que se genere un pedido, una cotizacién, una factura o devolucion, estos
movimiento generan en el CRM un evento, donde se puede evidenciar el historico
de movimientos generados por cada cliente.

En cuanto a visitas presenciales si se manejan este tipo de eventos dentro de la
compafiia, el asesor tendra que realizar el registro manual de cada uno de los
eventos presentados durante el dia ara poder entregar el reporte de su agenda
diaria.

Para ingresar al modulo de crm; haga clic sobre el botbn CRM del menu principal
de SYS Plus.
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Figura 1: Menu principal

Una vez seleccionando el modulo se abrira la ventana de CRM como se muestra en
la figura.
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Figura 2. Aspecto de la ventana principal del médulo inventario.

Esta ventana se divide en tres secciones, la primera es la superior en la que incluye
el menu de acceso tradicional a las opciones y los datos de la compairiia de trabajo
y el usuario con el que se esté trabajando. La segunda parte ubicada en el costado
izquierdo de la pantalla muestra los botones de acceso rapido a las principales
opciones del programa, para seleccionar una de estas opciones basta con hacer
clic sobre el botdn a utilizar, si el usuario tiene permiso para ingresar a la opcion se
mostrara la ventana correspondiente, de lo contrario se presentard un mensaje de
error indicando que el acceso no esta permitido e invitando al usuario a consultar
sus permisos con el administrador del sistema, ver en el manual de inicio con
SYSplus la seccion de accesos de usuario para mas informacién. La tercera parte
corresponde a la parte central de la ventana que es el area de trabajo.

El color café puede cambiarse usando la configuracion CRM-GENERAL- COLOR
VENTANA PRINCIPAL, alli puede digitar el codigo de un color en donde los 3
primeros digitos. Cada vez que en el manual se haga referencia a un parametro de
configuracion se debe ir al modulo principal de mantenimiento con un usuario
administrador y seleccionar la opcion de configuracién y ubicar las tres entradas en
orden sobre el arbol. En este caso se debe abrir la seccion CRM, luego abrir la
seccion GENERAL y por ultimo buscar en el costado derecho la opcion COLOR
VENTANA PRINCIPAL. En la parte inferior se explican brevemente las opciones
disponibles para esa configuracion. En cada opcién del presente manual que
nombra un pardmetro de explican las implicaciones de dicha respuesta.

Funciones comunes

Aungue cada uno de los modulos que componen el sistema son muy diferentes en
sus alcances y funcionalidad comparten una interfaz de usuario y unos comandos
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que se usan de igual forma en todos ellos, a continuacién se detallan estos
comandos a manera de referencia rapida.

F2: Guardar. En la mayoria de las opciones del programa la informacién
E@ en pantalla es validada a medida que el usuario la digita haciendo
consultas puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando
dicha informacion en el servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el trafico
en la red y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del programa y por
otra parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar los datos,
modificarlos, etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la informacién que
ven los demas usuarios. Solo cuando se presiona el boton Guardar o la tecla F2 se
prepara la informacién, se empaqueta en una transaccion y se envia al servidor para
ser procesada, de forma que siempre se pueda garantizar la integridad y
consistencia de la informacion.

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin

% guardar los cambios que haya realizado podra presionar el botdn

cancelar o la tecla ESC con lo que la informacion que no haya sido
guardado con F2 sera descartada.

(%/ F3: Borrar. Cuando se quiera eliminar un dato estatico previamente
guardado, como por ejemplo una cuenta, un articulo o un tercero y
siempre que éste no tenga un documento o implicacion que lo haya
mencionado basta con presionar F3 para eliminarlo definitiva e irreversiblemente.
En el caso de los documentos, al presionar F3 se anula el documento previamente
grabado con lo que se reversan sus implicaciones mas no se elimina el documento
por tanto podra seguirse consultando e incluso imprimiendo o incluyendo en algunos
informes. Si el administrador del sistema desea eliminar completamente un
documento podra hacerlo anulandolo primero y luego volviendo a presionar F3
sobre el documento anulado, previa confirmacion de esta eliminacion irreversible.

] Actualizar. Cuando se hace una consulta se muestra en pantalla la mas

K= reciente informacién almacenada en el servidor, sin embargo si después

de abierta la consulta se producen cambios en la informaciéon en otra

Terminal o incluso en la misma Terminal desde otra pantalla o médulo, estos

cambios no se veran hasta tanto no se actualice la consulta abierta usando este
botdn o hasta que se cierre y vuelva a abrir la ventana.

% F11: Contabilizacion. Desde cualquier documento del sistema que afecte
. el médulo de contabilidad es posible consultar el comprobante contable
equivalente presionando el botdn contabilidad o la tecla F11 esta consulta
es idéntica a entrar al modulo contable y editar el comprobante contable respectivo,
ofreciendo idénticas posibilidades dependiendo del nivel de acceso del usuario.

F5: Nuevo. En las opciones de busqueda de datos basicos como
cuentas, articulos o terceros, para crear un nuevo registro debe



presionarse el boton nuevo o la tecla F5 lo cual desplegara una nueva ventana sobre
la que se entrara la informacién del nuevo registro.

F4: Modificar. En las opciones de busqueda de datos basicos como
@ cuentas, articulos o terceros, para consultar o modificar un registro debe
presionarse el boton modificar o la tecla F4 lo cual desplegard una

ventana con la informacién del registro solicitado.

k- Buscar. Desde las opciones de busqueda de datos basicos y algunas
ventanas de busqueda de movimientos se puede especificar un criterio
de busqueda o filtro y luego presionar el boton buscar para restringir la

blasqueda al criterio especificado. Si se usa esta opcion se debe tener cuidado de
borrar los criterios agregados cuando se desee un listado completo de registros.

F10. Seleccionar. Siempre que se encuentre en una consulta o
Q\ﬂ_“) bldsqueda de registros y desee traer el registro actualmente seleccionado
al proceso o ventana desde la cual llamoé la consulta debe presionar el
botdn seleccionar o la tecla F10.

- Consolidar. En las ventanas de consulta de documentos o registros que
E:}q}{:] permiten marcar a la vez varios registros, como por ejemplo en consultas
de cartera 0 cuentas por pagar, y de los cuales se desea llevar al
documento o proceso original no solo el registro actual si no todos los marcados se
debe presionar el botdén consolidar.

Imprimir. Desde cualquier opcién en la que se desee obtener una copia
Eﬁ\% impresa, una vista preliminar o una copia en un dispositivo de salida como
fax o archivo de formato PDF o TXT se debe usar el botdn de impresion

o la tecla de funcion asociado en la ventana particular.

E= F8: Ver detalle. Desde las ventanas de consulta que contengan este
= boton usted podra ver una consulta detallada relativa al registro
actualmente seleccionado presionando el boton detalle o la tecla F8.

? Busqueda. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa que
usted puede hacer una consulta relativa al campo inmediatamente a la izquierda del
mismo haciendo clic sobre la imagen.

& Iralaopcién. Siempre que encuentre este icono en cualquier ventana significa
gue usted puede ir a la opcion desde la que se crean, modifican o borran los datos
a que hace referencia el campo inmediatamente a la izquierda del icono haciendo
clic sobre la imagen.



ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA EMPEZAR A TRABAJAR CRM

Antes de empezar a trabajar en este médulo es importante realizar la configuracion
correspondiente a cada una de las opciones mediante el boton de mantenimiento la
cual se detalla a continuacion.

1. MANTENIMIENTO

Esta opcion le permite realizar configuracion a las demés opciones del modulo de
CRM. Esté ubicada en la parte izquierda de la pantalla en los botones de acceso
rapido.

[ T e e

Prospectos \
Eventos
Tipos de tareas
Formatos de impr.
Importar datos

Exportar datos

Figura 3: Opciones de Mantenimiento

Ingreso de datos

Para crear un nuevo elemento en las ventanas de mantenimiento usted podra
ingresar directamente los datos sobre la grilla empleando las teclas de movimiento
del cursor o la tecla TAB 0 ENTER, cada vez que usted baja un renglén sobre la
grilla esta agregando un nuevo item, adicionalmente usted cuenta con una barra de
navegacion en la cual puede realizar las siguientes opciones:



Deshace loz cambios
realizados en el registro

Ir al primer Ir al anterior Ir al siguiente Ir &l Citimo Adreds un salemnionadn actualmente
registro registro redistro registro nueyo registrd
e e

- i

Elimina el registro
actualmente seleccionado

Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o
hacer clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las
categorias presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

1.1. Prospectos

En esta opcion se parametriza un menu adicional que afectara cada uno de los
documentos que afectan el médulo del CRM detallado a continuacion:

= o [® =] (i
— B rro... [ o[ B |[wm)
Prospectos
= Estados J
Eventos
Modos contacto
T de tareas
Tipos T———
Formatos de impr.
= - Tipos relacion
Importar datos
- Clases
Exportar datos i
Agrupaciones

a. Estados: en esta opcidn se podra asignar una caracteristica del estado para
los prospectos, este detalle sera usado en los diferentes documentos o
registros como eventos 0 COmpromisos



Cod.| Descripcion [ Color o

» Compramizo cumplido $00400000
1/5Sin contacto $00FFFFa0
2| Compromizo pendiente
3| Cotizado
4 Pedido
> * + -
F2: Grabas Esc: Cancelar

b. Modos de Contacto: en esta opcidn se asignaran las formas como se desea
0 intenta contactar al posible cliente (Prospecto), se pueden utilizar tantas
como se requieran

Cad. | Mombre -
» VISITA EM PUNTOD
2 LLAMADA TELEFOMICA

> >l + -—
F2: Graba Esc: Cancelar

c. Cargos: en esta opcion se asignaran los distintos cargos del personal con el
que se tiene contacto al momento de generar algun tipo de evento o
compromiso con el prospecto, lo anterior con el fin de detallar mas la
informacion



Cod |Mombre -
» GEREMTE
2 COMPRAS
3 SECRETARIA

F2: Grabar Esc: Cancelar

d. Tipos de Relacidn: en esta opcién se podran asignar los tipos de relacion
gue se tiene con el posible cliente (Prospecto), lo anterior teniendo en cuenta
gue cada prospecto puede tener un tupo de relacion diferente dependiendo
del tipo de negocio, cantidades negociadas, tipo de mercancia, etc

i

Cad. | Momnbre -

» COMERIAL
2 PTOYENTA
3 MAYORISTA
4 MINORISTA
> 2] + =
F2: Grabar Esc: Cancelar

e. Clases de Contacto: en esta opcion se asigna las mdultiples clases de
contacto que dentro de las posibilidades de la empresa podra tener el asesor
con el posible cliente (Prospecto)



Cic| Mormbre -
» VERBAL

2 CORRED

3 PRESEMCIAL

F2: Grabar Esc: Cancelar

f. Agrupaciones: en esta opcion se pueden sugerir los diferentes tipos de
agrupaciones como se desean dividir dentro de la compafiia los posibles

clientes (Prospectos), esto servird en caso de necesitar reportes mas
detallados sobre algun grupo en especifico

| Cic| Mambre

1/ MATORISTAS -
ﬂ 2 MINORISTAS]
J -
I - > L] + =
F2: Grabas Esc: Cancelar
1.2 EVENTOS

En esta opcion se parametrizaran datos correspondientes a los eventos que se
registran dentro de la aplicaciéon por cada uno de los asesores, estas opciones
ayudaran a ser mas eficiente el detalle de cata evento y ademas de tener una orden
para generacion de reportes entre otros

a. Tipo Comunicacion: en esta opcion se asignan los multiples tipos de
comunicacién que se puede tener dentro de la relacion comercial con e
posible cliente (Prospecto), el sistema trae unos codigos por defecto del 901
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al 908 que no pueden ser modificados ya que estan dentro de los
procedimientos con el codigo asignado el parametrizacién por defecto, si se
desean adicionar se pueden crear del cédigo 6 en adelante, los demas deben

quedar tal cual como se entregan con la parametrizacion inicial

A

Cad. |Nombre [int | &
» Llamada

u 2 Email

| 3 Fax

L 4 Entrega

L 5 YWizita

|80 Factura de venta v

| 902 Remisidn a cliente v

| 903 Pedido de cliente [

| 904 Cotizacidn v

| 805 instagram W

| 906 facebook v

| 907 whatzapp v

| 803 pagina v

[ ] =]~
> " + =

F2: Grabar Esc: Cancelar

b. Motivos: en esta opcidn se asignaran los motivos de comunicacion por los
gue se contacta o visita al posible cliente (Prospectos), para poder usarlos
es obligatorio que el check de la columna activo esté habilitado, de los
contrario no aparecera en los motivos de comunicacion de los asesores para

poder asignar en un evento

Céad. Mombre |Gen|.~’-‘n.u:ti'| Y

4 COMTACTO IMICIAL v
2 SEGIMIEMTO PREVEMTA v
3 COBRO DE CARTERA v v
4 WI5ITA SIMN VENTA v v
B WISITS ALPUMTODE WE.. | W | W
7 WEMNTA EFECTIVA v
8 CLIEMTE ANTIGUO v v

N

3 > + —

F2: Grabar Esc: Cancelar

c. Respuestas: en esta opcion se pueden asignar las posibles respuestas a los
motivos asignados en la tabla anterior, al igual que los motivos para poder
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ser usado el check activo debe estar habilitado, ademas que se puede tener
por cada motivo tantas respuestas como se necesite, en la columna de
motivo se debe asignar el codigo del motivo al que pertenece la respuesta,
en la columna de color se puede asignar un color por cada posible respuesta

Cod.  [Mambre | Color |GBHBIE| Motiv0|.-’-‘«c:tiv0| FN
» MO ESTA INTERESADO v 1 v
2 ENVIAR CATALOGOD
3 PROGRAMAR LLAMADA
4 v TIEME ASSESOR
5%OLYER & CONTACTAR
B SOLICITA VISITA
7 LLAMAR OTRO COMTACTO
23 5aLD0 & FAVOR $00D00...
2va TIEME PROVEDOR DIFEREMTE
24 WEMTA EFECT VA,
9/ INCONFORMIDAD COM SU PEDIDO
10 INCOWNFORMIDAD CON ASSESOR
11 ESTA MUY COSTOSO

=) X

F2: Grabar Esc: Cancelar

VLA ARE A AN NE AN AL YA A YA

1
1
1
1
1
1
1
1
E
1
1
2

&SRS SRS SRS

1.3 Tipos de tareas

En esta opcion se asignaran los tipos de tareas que se podran usar en las campafas
para asignar a cada uno de los asesores, seran vistos en la agenda diaria por
compromiso del asesor por cumplir por posible cliente (Prospecto)

Céd.|Mombre |a
» Llamada diaria

2 infarmacion wia Careo
3 Cobro Cartera

4| Confirmacion de pedidos
5 visita punto de venta
B pendiente cambio

7| mercancia pendiente

8 hacer llegar factura

9 agendar cita

| 10 devoluciones

| 11 enviar catalogo

F2: Grabar Esc: Cancelar
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Las opciones de formatos de impresion, importar y exportar datos no se encuentran
funcionales ya que por la integridad de la informacion del cliente no se permite tener
acceso a estas opciones, en cuanto a los formatos porque todo se maneja por
reportes y las opciones de importar y exportar en este caso no seria funcionales.

2. Prospectos

Esta opcién muestra todos los prospectos es decir clientes o terceros marcados
como clientes donde se detallaran varias opciones que se pueden utilizar como
filtros dentro de los reportes, adicional

Desde esta opcién podra consultar, modificar, eliminar o crear prospectos,
adicionalmente podra consultar la cartera, los movimientos del prospecto y las
ventas por afio y por articulo en un periodo de trabajo.

Esta opcion esta disponible desde la pantalla principal del médulo en la parte
izquierda de la ventana a través del boton “Prospectos”.

Buscar en
o oMT # BriaD Texto a buscar
= - - (i1 [ Habiltar fitras
& MNosbre [ Buscar an cuslquier posicién
Buscar
" [l £ o [E[8] = -
HIT Cadi...|Mombre Contacto/Raztn | pye - ign Barin Ciudad | Telion...|Calular 8 lagencis | 2 | 5 |5|2] 2| 2 |UkCorta. |Estado |Origen
social =} o N |o|@| > -

DE=a T o AcH-B. o L B 2220025 Sncon

6135695 G045 . ABADIA JAMES FABIAN ABADIA JAMES FABI.. CALLE 15 No 3-33 L. CaLl-V. 3045411923 0 3 3 5 2022/08/28 | Compro.
725%3305 2517... ABANTO ADRIANA ‘CR 5 A 62 100 BAR. NENVA - ... 3185285... 3185295044 1] pig 27 18 Sin cont.
| lsmiotsy 47 ACADEMA HERMAN CALLE 17 26071 F.. BOGOT. 310210080 o 7 7 11 ou 02200808 S cone..
| |s01393029  5013.. ACADEMAYDSTREUDORA ... FRANCOGALEAND.. CRIVAZ4IMZ.. VILLAVL. | 3108842... 3108842750 o W 111 222011 Sncon..
775772(&) 7975... ACERO CANTOR EDWIN CR 3117 180 BOACH. 3174165... 3174165783 1] 14 1“4 pal 2022/02/05  Sin cont.
| |zstsz 2708... ACERO CONTRERAS BRICEDA |CENTRO DE BELLEZ... CR 17 2055 URBA.. SARAVE... BSSOITT 3114771508 o ® % |31 ® 02200820 Sncone.
| lammesiot  412.. ACERO MALANGO MATLDE CARRERA1ZE11CH BOGOT. s212008127 o » 1 0 22200827 Sincon...
[ 15909658 1489... ACEVEDO MARIN CARLOS AL. ‘CARRERA 3 CALLE. BAGUE 3045205548 1] % 2% 11 16 2022/08/24  Sin cont.
[ 83725661 8771.. ACEVEDO MARINO HECTOR 0. 3126220687 calle 12 #1979 VALLED... 5746046 1] % 2% 1 2 16 2022/08/01  Sin cont.
| |7sssca4 754 ACOSTA BELARCAZAR HOWA... MIA SECRET CR&1262 PISO2 BAGUE . 134107... 3134107152 o “ w12 2 2022008015 S cone..

1073508952 1070... ACOSTA MUNOZ PAULA AND. CR 12502 MADRID... 3013373... 3013373781 L] 1 1 17 2022/03/19  Sin cont.
[ 1193018531 1144 ACOSTA PANA DARLIN CAROL. 'CENTRO COMERCI. WILLAVL... 6540854 3203473836 1] 24 24 12 18 2022/08/13  Sin cont.

1599 [ 1 [ [ [ [ [ [ [ T TTT T [ [ [ [~

- - - >
Para ubicar un tercero seleccione la colimna por s que desea buscar y digte parte del dato a ubicar
| F&Vx Aicul 534 FTVeniasafio [ F8:Carera # S+F8Punios [ | Fo:Movimienio Fi1:Evenis (1] F12Compromisos
F5:Nuevo Fa:Modtcar F3:Eliminar F2.Coneo Esc: Salr

La pantalla de busqueda de articulos se divide en tres partes, la parte superior,
donde puede seleccionar las opciones de busqueda, la parte central en donde se
muestra el resultado de la consulta de acuerdo con los parametros indicados en la
parte superior, y la parte inferior en donde se encuentran los botones de acceso a
las opciones disponibles para el mantenimiento y consulta de informacion de cada
uno de los clientes o posibles clientes (Prospectos); como son crear un nuevo
Prospecto, consultar/modificar un prospecto, borrar un Prospecto, consultar ventas
por articulo, ventas por afo, cartera del cliente, movimientos del cliente, consulta de
eventos generados al cliente y busqueda o registro de compromisos por cliente
desde esta opcidn.
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La busqueda de prospectos muestra el nit, nombre, contacto o razon social,
direccién, barrio, Ciudad, teléfono, celular, clase, agencia, distrito, zona, canal,
subcanal, vendedor, ultimo contacto, estado y origen de los clientes; esta
informacion es exclusivamente de consulta, usted no podrd modificar ninguno de
los datos directamente sobre la grilla, para ello debera emplear la opcion “Modificar”
presionando F4 o haciendo clic sobre el boton del mismo nombre, también podra
llamar esta opcion dando enter sobre el nit consultado. Sobre esta grilla se muestran
todos los terceros marcados como clientes y prospectos creados desde el médulo
del CRM.,

2.1 FILTRADO Y BUSQUEDA DE PROSPECTOS

Inicialmente cuando usted abre esta opcidon se muestra un listado con todos los
clientes que componen el catadlogo de la compafia ordenados alfabéticamente, sin
embargo usted puede limitar la consulta ya sea por nit, nombre o contacto.

2.1.1 Filtrado de Prospectos

Para filtrar la informacion de un nit especifico puede seleccionar la opcién buscar
por codigo haciendo clic sobre la opcion nit y digitando luego en la casilla buscar el
nit que desea consultar y por ultimo hacer clic sobre el boton Buscar. En ese
momento el sistema mostrard los articulos cuyo nit es mayor o igual al cédigo
indicado, de esta manera usted podra trabajar sobre ese segmento del catélogo. Si
un cliente o prospecto no aparece en la consulta no podra borrarlo, mirar sus
movimientos, en tal caso debera repetir la busqueda con un criterio que incluya el
prospecto o cliente deseado o dejar vacia la casilla buscar y presionar nuevamente
el boton de busqueda. El hecho de que uno o méas clientes o prospectos no
aparezca en la consulta no siempre quiere decir que no esté creado, simplemente
significa que no esta incluido en el criterio de busqueda especificado. Otra causa
de que no aparezca puede ser que en los datos generales esté como un cliente o
prospecto inactivo.

 Contacto Testo a buscar: 1023 .:
) 5 I~ Habiltar fitres
v BAscar en cualquier posicion
Buscar

Contacto/Hazin

[{ombLs
il socil

Codi.

Clase

Ciudad

Celular | ‘U\t.tunta. .

1010238588 ARION GUTIERREZ MARIA AL CALLE 3 N23A-36 BOGOT. Sin cont.
102301146 RODRIGUEZ SERRATO INGRID... AV CALLE 8SUREM .. BOGOT... 3203671000 Sin cont...
1023012963 PEREZ DIAMATE KAREN YAMILE CRAGE 1148105, BOGOT... 3138577649 &in cont..
1023019215 MORENO VELAZCO VALERIA DG9ICSURIP.. BOGOT... 3013953... 3013953045 Sin cont...
1023031217 AGUILAR CASTANO JOSE AN... CALLE 89C SURN ... BOGOT... 3505780711 Sin cont...
10233549 1023.. ZULUAGA MEJIA OSCAR JAME ZULUAGAMEJAOS.. CL10 2430 MANIZA . 8331364 22874722 13/ 2022/07/23  Sin cont.
1023830808 1023... | LAVERDE MALAVER CINDI ALE. (CLL 85 85 40 INTER. BUENA... 3006895 3006896587 13/ 2022/07/23  Sin cont.
1023852848 1023.. ARISTIZABAL ARISTIZABAL YO... MARCELA ARISTIZA.. CR 131036 LC 04 BOGOT... 3133860. 13/ 2022/07/23  Sin cont.
1023866666  1023... MURILLO SANCHEZ HOVER O... MURILLO SANCHEZ ... CL82030LC 105... BOGOT... 15139475 Sin cont...
1023890792 1023... LIEVANO GRANADOS SINDY P... CRA 27 53 11 OFICL... BOGOT... 3212702007 2 2022/08/06  Sin cont...
1023892501 1023... PAEZ LOZANO FABER RUBEN Calle 17sur 25-39 es... BOGOT... 3204514.. 3204514084 2 2022/08/06  Sin cont...
1023893794 1023... RIVAS MARENO ERIKA VIVIANA CALLE93ABISSU.. BOGOT... 3194081072 2 2022/08/06  Sin cont...

MNombre Direceidn Eanio Teléfon... Agencia Estado

Tipo

Qrigen

Y Y . 4

e o e oeoaae
=
=
o
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Otro ejemplo de filtrado de la consulta puede ser la consulta de todos los clientes o
prospectos que incluyan un cierto nombre, o por ejemplo para ubicar un cliente o
prospecto del cual no sabemos su nombre completo pero conocemos que incluye
una parte especifica como por ejemplo ‘ANDRES’ en este caso usted debe escribir
el nombre Andres en la casilla “Texto a buscar” y seleccionar la opcion ‘buscar en
cualquier Posicion’ y luego hacer clic sobre el boton buscar, en ese momento el
sistema mostrara cualquier cliente o prospecto que tenga en la descripcion el
nombre Andres sin importar si dicha palabra esta al principio, al medio o final de la
descripcion del articulo.

2

Busear en: S

i ® e ||l il ; E‘a ™ Hakiltar fitros

& Mormbre [ _pcar en cuslouier posicién

Buscar
NIT Codi.. | Nombre Cortacto/Razon |y i Bario Ciudad | Teléfon.. | Celular ‘ ﬁ Aaencia E | g (Blg B g ‘un Conta.. |Estads | Origen
social o a = |6|ld| 2 =

L 10010800 ACOSTA RAMIREZ CARLOS A . MARY Calle 17 #8-20 denfr PEREIR .. 3122206... 3113318983 Sin cont
| 1047402815 ANAYA ZARATE ANDRES EDU... KITTY SHOP CENTRO  CLL ESCALLON Ng-.. CARTA... 6800104 Sin cont...
_ 1083303068 1088 . BEDOYA JOAQUI OMAR ANDRES BEDOYA JOAQUIOM... CRA 519 36 PLAZA . PEREIRA PEREIR .. 3117385, L] ki) k) 11 13 2022108130  Comgro.
[ 1072486067 [ 4072... | BERNAL CASALLAS JOSE AND... |BERNAL PAOLA CR95 A 128 54 SUBA | SUBA BOGOT... 7005272 |3006658055 0 1|1 4 12 2221003 | Comgro...

13176811 1317... CLAVHO LINDARTE URIEL AN... CLAVWOLINDARTE.. CR13IN818 OCANA ... 3043304150 0 H H 4 15 Sin cont...
7 16187243 1083 FIERRO ORTIZ JAMES ANDRES CRA 1 #87C-50 5U BOGOT. 3202281287 L] 30 30 11 13 2022/08/30  Sin cont.
: 0791718 1088... FUENTES CRUZ GARY ANDRES GLAMOUR Y BELLEZ.. CRA 4N 1002 IBAGUE ... 2762227 0 ) £ 11 13 2022108130 Sim conl...
_ 4377724 1083 . GARCIA ANDRES GIOVANNY AESOLUCIONES C.. CL4424 A 30 CON BOGOT... 3505758 3147850718 0 30 0 11 13 2022/08/30  Sin cont.
~[1012291857  1014... GARCIA MENDIETA ANDRES D.. TVTIE I FTE BOGOTA  BOGOT. 3196830421 ] 0 10 2 20220124 Comgro...
_ 1143451325 1083 GIRALDO ARISTIZABAL JOBAN. .. ALMACEN Y VARIED.. CRATBNSB®P. BARRA . 3178868 3178868766 0 30 30 11 13 202210830 Sin cont.
" [1130624882  1088... GIRALDO GARCIA JAME ANDR.. CARRERA 11F £ 36... CALI-V... 4870708 3127488530 0 W 0 11 B 2022080 Sin cont..

Tizes12 1088... GOMEZ GARCIA WILMAR AND... MUNDIAL BELLEZA CARRERA 4 N§ 943 NEVA- ... 3178558007 0 30 0 11 13 202210830 Sim cont...
: 1045015443 JIMENEZ ARISZTIZABAL FABIO. CR 20 N® 4A-80 BL. BOGOT. 3183606084 Sin cont

2.1.2. BUSQUEDA DE PROSPECTOS SOBRE LA GRILLA

La busqueda de clientes o prospectos la puede hacerse por nit, descripcion,
contacto o cualquiera de las columnas visibles de la grilla:

a. Por nit o codigo: Si usted conoce el nit que desea buscar, ubiquese en la
columna nit y digitelo, a partir de ese momento lo que escriba se resaltara lo
cual nos indica que esta buscando sobre la columna de la grilla actualmente
seleccionada.
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Buscar en : ,

o NT " Contacto exlo a busear

& Nombre ) [# Buscar en cualquier pasician E{a ™ Habiltar filros

Buscar
NIT Cédi.. | Mombre: Contacto/Razén ‘D\recclﬁn Bartia Ciudad | Teléfor. . | Celular ‘ ﬁ Agencia E | 2 g5 ¢ 2 ‘Ll\t Conta.. [Estada | Origen
social ) o N |&|d] & =

|| 10010200 ACOSTA RAMIREZ CARLOS A... MARY Calle 17 8 8-20 denr.. PERER... 3122208... 3113319383 Sin cont...

1047402815 ANAYA ZARATE ANDRES EDU... KITTY SHOP CENTRO CLL ESCALLON Ng-. CARTA... 8600104 Sin cont...
Il 1088303068 1088... BEDOYA JOAQUI OMAR ANDRES BEDOYA JOAQUIOM... CRA 5 19 35 PLAZA .. PEREIRA PEREIR... 3117385, 0 30 k) 11 13 2022/08/30  Compro.
] 1072456067 1072 BERNAL CASALLAS JOSE AND.. BERNAL PAOLA CR 85 A 128 54 SUBA SUBA BOGOT... 7006272 | 3005655055 0 11 1 4 12/ 2022/10403 | Compro.
[l 13176811 1317 CLAVLIO LINDARTE URIEL AN_.. CLAVLIO LINDARTE CR13INS18 OCANA 3043304450 [ H Ell 4 15 Sin cont
Il 16187243 1088... FIERRO ORTIZ JAMES ANDRES CRA 1 #87C-50 5U BOGOT. 3202281297 [ 30 0 11 13/ 2022/08/30  Sin cont
_8079|7|!! 1088... FUENTES CRUZ GARY ANDRES GLAMOUR Y BELLEZ .. CRA 4 N 10-02 IBAGUE .. 2762227 [ 30 0 11 13/ 2022/08/30  Sin cont
:4377724 1038... GARCIA ANDRES GIOVANNY AESOLUCIONESC... CL4424 A30 CON .. BOGOT... 3505758 3147950718 0 ) £ 11 13 2022/08/30  Sincont...
I 191 1014... GARCIA MENDIETA ANDRESD... TVIB8IFTE BOGOTA BOGOT... 3196939421 0 10 10 B 2022/01/24  Compro...
|| 1143481325 1038... GIRALDO ARISTIZABAL JOBAN... ALMACEN Y VARIED... CRATENSB®P.. BARRA... 3173868... 3178388766 0 ) £ 11 13 2022/08/30  Sincont...
|| 1130624892 1088... GIRALDO GARCIA JAIME ANDR.. CARRERA 11F £38.. CALI-V... 4870708 3127483530 0 ) £ 11 13 2022/08/30  Sincont...

TT28812 1088... GOMEZ GARCIA WILMAR AND... MUNDIAL BELLEZA CARRERA 4 N§ 243 NEVA- .. 3178556007 0 ) £ 11 13 2022/08/30  Sincont...
: 1045015448 JIMENEZ ARISZTIZABAL FABIO. ‘CR 20 N* 4A-80 BL. BOGOT. 3183506084 Sin cont

2 [T \ I \ \ \ I T TTT T \ I I

b. Por nombre: Para buscar un cliente o prospecto por nombre debera ubicarse
en la columna nombre y empezar a escribir la parte inicial del nombre, apellido
0 razén social hasta ubicar el cliente o prospecto deseado, luego podra usar
las flechas de desplazamiento del cursor para ubicar especificamente el
cliente o prospecto deseado. De igual manera pude hacer la busqueda por
cualquiera de las otras columnas incluyendo el dltimo contacto siempre que
se digiten con los slash tal como los muestra el programa.

Cuando se empieza a digitar el cursor se vuelve amarillo y el programa espera
durante unos segundos a que se digite mas informacion, si pasado algunos
segundos no se han digitado mas letras 0o numeros, el cursor vuelve a la
normalidad y cualquier texto que se digite iniciara una nueva busqueda. Usted
puede determinar el nimero de segundos que dura el cursor a la espera del
siguiente caracter a buscar mediante la configuracion GENERAL, GENERAL,
DURACION DE LAS BUSQUEDAS.

Buscar en:

&l L S . E’*a I~ Habiltar fitros

& Nombre [ Buscar en cualquier posicicn

Busear
HIT (Bt e R Betin (Ehet |Te\élnn Colular ‘ B |agereio | B | 2 |El5[ | g ‘un Eoe. |Bets [oiem B
social =} =) N |oj®]| > =

10010800 ACOSTA RAMIREZ CARLOS A. MARY Calle 17 £8-20 dentr. PEREIR... 3122206... 3113319433 Sin cont.
: 1047402815 ANAYA ZARATE ANDRES EDU KITTY SHOP CENTRO CLL ESCALLON N&- CARTA. 8500104 Sin cont.
il 1088303068 1088.. iBEDDYA Pl TR LN s} BEDOYA JOAQUI OM... CRAS 19 38 PLAZA... PEREIRA PEREIR... 3117385... 0 0 0 11 13 202210830  Compro...
L 1072465067 1072... BERNAL CASALLAS JOSE AND... BERNAL PAOLA CR 95 A 128 54 SUBA SUBA BOGOT... |7006272 | 3008658055 0 11 1 4 12/ 2022110103 | Compro...
L 13176811 1317... CLAVIWO LINDARTE URIEL AN... CLAVWO LINDARTE .. CR1INE18 OCANA . 3043304150 0 3 A 4 15 Sin cont...
L 16187243 1088... FEERRO ORTIZ JAMES ANDRES CRA 1 887C-50 SU... BOGOT... 302281297 [] k] n 11 13 2022/08/30  Sin cont...
_8079'715 1088... FUENTES CRUZ GARY ANDRES GLAMOUR Y BELLEZ... CRA4 N 10:02 IBAGUE ... 2762227 [] k] n 11 13 2022/08/30  Sin cont...
I 4377724 1088... GARCIA ANDRES GIOVANNY AESOLUCIONESC... CL44 24 A30 CON .. BOGOT... 3505758 3147950718 [] k] k] 11 13 2022/08/30  Sin cont...
L 1014291897 1014... GARCIA MENDIETA ANDRES D... TVTIBEIFTS BOGOTA BOGOT... 3156935421 0 10 10 2 2022/04/24  Compro...
L 1143451325 1088... GIRALDO ARISTIZABAL JOEAN... ALMACEN Y VARED... CRATBNSBSSP... BARRA... 3178858.. 31788587656 [] k] n 11 13 2022/08/30  Sin cont...
L 1130624892 1088... GIRALDO GARCIA JAIME ANDR... CARRERAIF234. CALI-V.. 4870705 3127488530 [] k] n 11 13 2022/08/30  Sin cont...
777298!2 1088... GOMEZ GARCIA WILMAR AND... MUNDIAL BELLEZA CARRERA 4 N§ 943 NEVA - .. 378555007 [] 0 0 11 13 2022/08/30  Sin cont...
7|0450|9449 JIMENEZ ARISZTIZABAL FABIO... CR 20 N* 4480 BL... BOGOT... 3183606034 Sin cont...

z [ T I [ [ I I [ [ T TTT T I [ I
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2.1.3. Filtros sobre la grilla.

Otra forma de realizar la basqueda de articulos es por medio de filtros en una
o varias columnas de la grilla de prospectos, Para esto debe seleccionar la
opcion habilitar filtros, con lo que aparecera una linea adicional en la grilla
entre los nombres de las columnas y el primer registro. Esta fila inicialmente
vacia permite que usted digite una condicién con la que deban cumplir los
registros de esa columna. Para escribir la condicién puede usar condiciones
l6gicas tales como igual (=), mayor que (>), mayor o igual que (>=), menor
que (<), menor o igual que (<=) o diferente (<>) una vez escrita la condicion
presionar ENTER para aplicar el o los filtros indicados. Para remover el filtro
borre la condicién en la primera fila de la columna y vuelva a presionar
ENTER. NO quite el check en la casilla de aplicar filtros sin borrar antes las
condiciones ya que de hacerlo el filtro seguiré activo pero no visible, pudiendo
generar confusion sobre los resultados de una busqueda.

Una vez ubicado un cliente o prospecto sobre la grilla, usted podra
consultar/modificar el cliente o prospecto, borrarlo, consultar sus ventas por articulo,
movimientos y cartera, entre otros; haciendo clic sobre la opcion deseada o
presionando la tecla que aparece en el boton asociado. A continuacion se explican
las opciones disponibles.

Adicional encontramos los datos mas relevantes de cliente como lo son el nit,
nombre, contacto, direccion, barrio, ciudad, teléfono, celular, agencia, distrito, zona,
subzona, canal, subcanal, ultimo contacto y estado del contacto, también se puede
usar el filtro sobre la grilla para seleccionar la informacion que se requiera de los
posibles clientes (Prospectos)

2.1.4 BUSQUEDA RAPIDA DE REPORTES SOBRE INFORMACION DE
NUESTROS POSIBLES CLIENTES (PROSPECTOS)

Dentro de la pantalla principal de basqueda de prospecto el sistema cuenta las
siguientes opciones gque corresponde a busquedas rapidas en pantalla generadas
con la informacion ya grabada en el sistema:

a. F6 V x Articulo: Esta opcion muestra el detalle de articulos vendidos y
devueltos de cada cliente durante un periodo el cual usted esta en libertad
de fijarlo.

b. F7 V x Afio: Esta opcion muestra un grafico de barras con el valor de las
ventas generadas mes a mes y su variacion

c. F8 Cartera: En esta ventana se indica la cartera por cliente, para consultar
cada cliente, simplemente ubiquese en el cliente que desee consultar, luego
seleccione el boton F8 o de clic sobre el botén Cartera
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d.

F9 Movimiento: Con esta opcion puede detallar los movimientos del cliente
que este seleccionado en este momento, asi como también consultar cada
uno los documentos que alli aparecen (F4 Consultar) y los abonos realizados
a cada uno de ellos (F8 Abonos).

F11 Eventos: Esta opcidbn muestra todos los eventos generados con el
cliente que se esta consultando a través del tiempo, se pueden consultar o
eliminar registros de ser necesario, no se pueden registrar eventos desde
esta opcion.

F12 Compromisos: en esta opcidn se puede registrar, consultar eliminar y
cumplir un compromiso generado con el cliente sin ir a la opcién principal de
compromisos, todo lo anterior si el usuario tiene los permisos. En la pantalla
principal se veran los datos basicos del compromiso cono lo son la fecha,
hora, tipo, asesor, contacto, observaciones, cumplido y

Shift + F8 Puntos: esta opcion mostrara los puntos asignados por compras
del cliente y que deben estar previamente parametrizados desde el modulo
de facturacion

2.2 CREAR Y/O MODIFICAR UN PROSPECTO

Haciendo clic sobre el boton Nuevo o presionando la tecla F5 usted accedera a la
opcién de crear un nuevo prospecto Yy el sistema mostrara la pantalla que se
muestra en la figura.

Busqueda de Prospectos

Identloaciin — -
— NI oy Tipn D | MIT PERSONA JURIDICA, =N
o NIT " Contacto Ter apelido: 2do apelido
& Maombrs Ter hombre: 2do nambre 9
Razén social Ve T T . EE 5
NIT Cédi... Nombre Ubicacién = fgencia | B ‘ s |53l &8 & |Ult Conta... |Estado | Origen
Direceian nolfica Bario = = =
10010800 ACOSTA RAM e Sin cont
rosrecams anaya zarat | Diteccitn entiegs . Bario e
P|1028303058 1088 BEDOYAJoAg | Ciudad: BOGATA -Bogot D.C - (& P COLOMEIA -|& = 0 E ] 11 1 2022/08/30  Compro.
| |1o7aesete7  |1072.. BERNAL CASA | Teléfonos: Celular Fau stiovmens | | T 4 12 22MO03 | Compro..
| |msmest1 1317 CLAMOUNDY | Contacio: ] S 4 15 i cont.
16187243 1088.. FIERROORTH o n 3 11 1 202208130 Sin cont
Tlewsmie 1o, FueNTESCR| | °™ =) orlertn i Rl | I 0 W 111 2220830 S
. n cont...
= x ~| @D Est
4377724 1083, GARCIA ANDA | PO =1 &2 e I Esecen = 0 » 0 11 13 200200830 Sin cont
| |1014291657  4014.. GARCIAMENG | Condiciones pedidos: 12 Compromizod [ [ ] ] 20220124 Compro...
1143481325 1088, GRALDO ARY | Condiciones facturas: 0 £ "] 11 1 2022/08/%0  Sin cont.
| |st3s2ez2 1088 GRALDOGAR| Observacionss = o n 3 11 1 202208130 Sin cont
| |2 1088... GOMEZ GAR 2eams | |1 0 w11 1 2022008130 Sin cont..
1045019449 JIMENEZ AR = Sin cont
= ?
Clasiicacia i G
EE asifcacién | Cattera | Adicionales | Contactos | Sucuisales | Impuestas | Contabiizacin | s | [] T 1111 | | I I~
" Agencis ~ Gupo: -l = >
g
Distita *| Zonx i~ I el 2 ubicar
e [ Canal Subcanal (%
Tipo: %) [ Programacicn Contactos L
@ Cédigo obigatorio [/ o
Secuenciss de contacta
P Mo Llamada Visita: Entrega .
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En la creacién de un prospecto se debe tener en cuenta dos procesos que son:

a. ldentificacion: Se puede definir los datos concernientes a la identificacion del
cliente iniciemos con el nimero de identificacion es necesario definirlos sin utilizar
algun tipo de separador y sin incluir el digito de verificacion, al terminar y
desplazarnos con el mouse o presionando entre el sistema calculara de manera
inmediata el digito de verificacion que le corresponde al nit registrado, el siguiente
punto de la identificacion es la condicion de definir el tipo de identificacion al cual
corresponde el registro que se esta ingresando, para esto debe seleccionar con el
mouse o las flechas del teclado, al determinar en el tipo de identificacion que este
registro es un Nit de persona natural, cedula de ciudadania, extranjeria, pasaporte
0 registro civil o tarjeta de identidad, el sistema habilita las casilla de primer nombre,
segundo nombre, primer apellido y segundo apellido para ser definidos, como
minimo este ingreso requiere primer nombre y apellido; al determinar que el nit del
registro que se esta definiendo es un nit de persona juridica el sistema inhabilita las
opciones de apellidos y nombre y solo permite registrar en el espacio de razon
social. b. Datos adicionales del articulo como son: unidades adicionales
(presentaciones), coédigo de barras, precios, caracteristicas especificas (peso,
dimensiones, etc.), las cuentas contables asociadas y la composicién en caso de
ser un producto compuesto de varios componentes. Cada uno de estos detalles se
define sobre una ventana adicional usando la tecla de funcién correspondiente.

b. Ubicacion: Puede ingresar aqui detalles de la ubicacion del cliente, como la
direccion de notificacion, direccion de entrega, ciudad, pais, teléfonos, fax, celular,
mail y contacto, mael de cartera, tipo de prospecto y clase de prospecto. Para el
caso de los nuevos registros en la seccion de la ubicacién permite definir una zona
para clasificacion de este cliente, asi como en la opcion de inventarios nos permite
crear un registro de agrupacion para los articulos como los grupos, las marcas y
subgrupos, en el caso de los cliente la primer agrupacion es la zona, ademas es un
registro basico y obligatorio para poder crear un cliente. para definir las zonas de
cliente podemos ingresar y codificar estos registros con el boton amarillo al lado de
la seleccion desde la ubicacién del cliente, otro dato que difiere para la creacion de
clientes con respecto a la consulta es la asignacion de un vendedor y con cobrador.
En la forma F5 Nuevo lo encontramos como parte de la ubicacion para seleccionar
los vendedores y cobradores registrados, la tematica de creacién de vendedores
desde esta ventana es igual que la zonas o grupos del inventario al hacer clic sobre
el boton derecho el sistema abrird al ventana para codificar los vendedores y
cobradores la cual detallaremos mas adelante en este documento.

c. Observaciones: Puede digitar en este espacio observaciones generales del
cliente registrado. Observaciones o notas que seran mostradas en la
impresion de la cartera 0 en el momento de utilizar el cliente para el registro
de un documento.

d. Clasificacion:
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e.

Pestafias de detalle del cliente Cartera: desde esta opcion podemos
asignar informacién concerniente con la cartera otorgada al cliente. Caodigo o
referencia como otro dato de identificacion usted puede determinar a los
clientes un codificacion interna diferente al nimero de identificacion, solo con
digitar el numero requerido para el codigo en un espacio de 15 caracteres,
grupos de cartera aparte de la zona como sistema de agrupacion podemos
definir los grupos de cartera para resumir la informaciéon de su cartera de
manera filtrada un ejemplo de esta utilizacion son los dias de cobro de cartera
podemos definir a cada cliente cual es su dia de cobro para imprimir o
consultar la cartera de los cliente que tienen ese grupo asignado.
Adicionalmente se puede asignar la lista de precios, el descuento maximo, el
cupo de crédito asignado (maximo valor de cartera que puede tener el cliente
antes de bloquearle la facturacién), los dias de crédito predeterminados y los
dias de bloqueo (dias de plazo adicionales al vencimiento pactado de las
facturas para bloguear al cliente si no ha cancelado) por ultimo se pueden
ingresar datos informativos como las instrucciones de cartera (por ejemplo en
donde radicar facturas, horarios de atencion etc.), las fechas de aniversario y
de inicio de relaciones comerciales con el cliente. Para su seguridad el acceso
a esta pestafia se controla mediante una opcion especifica de los accesos del
usuario.

Adicionales:

Contactos: Permite ingresar la informacion de contacto de cada una de las
personas con las que se tiene relacion al interior del cliente.

Sucursales: laforma de F5: nuevo permite definir las sucursales de un cliente
al usuario que tenga permiso en sus accesos de crear un cliente, para
registrar sucursales adicionales al cliente, presione la tecla F11 o de clic sobre
el botén sucursales, el sistema desplegara una ventana en la que le pedira
los datos principales de la sucursal a crear, como son el cédigo, nombre,
direccion, ciudad, teléfono, vendedor, cobrador, lista, distrito, zona, barrio,
visita y observaciones. Para grabar los datos de la sucursal de clic en el botén
continuar o presione la tecla F2.

Impuestos: en este espacio usted puede definir o asignar mediante el valor
de una base minima los porcentajes de Retencion en la fuente, IVA e ICA, a
practicar en los documentos de venta que interfiera el cliente con esta
informacion definida. La validacion de la base minima la verificara el sistema
documento por documentos en decir que si el valor de la factura de venta
supera la base minima el sistema aplicara las retenciones segun lo porcentaje
definidos en cada una de ellas.

Contabilizacién: recordemos que uno de los objetivos fundamentales de
SYSplus es la contabilizacion de los documentos en linea y de manera facil
sin que el usuario tenga conocimientos contables, uno de los aspectos para
cumplir con lo anterior es la posibilidad de asignar las cuentas contables a
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cada cliente desde el momento de crearlo para que cada vez que se utilice
este cliente se contabilicen sus documentos de igual manera a la
parametrizacion inicial dada. Para esto puede colocar una cuenta de cartera
donde se llevara los valores por cobrar de este cliente, cuentas de ventas para
separar los ingresos de las ventas de este cliente, y las cuentas de retencion
en la fuente, IVA, e ICA donde se desea llevar los valores que se practiquen
en el momento de la venta.

Elasificacién] Eartera] .-’-'-.diu:iu:unales] Eu:untau:tu:us] Sucursales] Impuestos  Contabilizacion

SF 4N Pedida
Cartera: | Retencion fuente: =
Yentas: Retencidn |4 A SRS UL Conzacis
Retencidn CREE: Retencidn [CA: L
SET MotEs
"
SFEPUTDS

|
m Grabar #=| Documentos II' Ibicacidn i S alir

En la parte inferior se encuentra un menu de opciones para usar como
parametrizacion e informacion adicional del cliente; el boton grabar para guardar la
informacion asignada al cliente tanto en las opciones principales como en cada una
de las pestafias anteriormente explicadas, el botén de documentos sirve para
agregar documentacion como rut, camara de comercio, documentos bancarios
solicitados los cuales deben estar previamente grabados en formato PDF para
realizar la importacion a dicha opcion y finalmente la ubicacién, donde por medio de
mapas se puede asignar la ubicacién real del cliente o su negocio.

En la parte derecha de la opcién de prospectos se encuentran varias consultas
rapidas sobre la informacién del cliente ya contenida en el sistema SYSplus, a
continuacion se detallara cada una de ellas:

h. F6 V x Articulo: Esta opcion muestra el detalle de articulos vendidos y
devueltos de cada cliente durante un periodo el cual usted esta en libertad
de fijarlo.

i. F7 V x Afio: Esta opcion muestra un grafico de barras con el valor de las
ventas generadas mes a mes y su variacion

j. F8 Cartera: En esta ventana se indica la cartera por cliente, para consultar
cada cliente, simplemente ubiquese en el cliente que desee consultar, luego
seleccione el boton F8 o de clic sobre el botén Cartera

k. F9 Movimiento: Con esta opcion puede detallar los movimientos del cliente
gue este seleccionado en este momento, asi como también consultar cada
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uno los documentos que alli aparecen (F4 Consultar) y los abonos realizados
a cada uno de ellos (F8 Abonos).

F11 Eventos: Esta opcidbn muestra todos los eventos generados con el
cliente que se esta consultando a través del tiempo, se pueden consultar o
eliminar registros de ser necesario, no se pueden registrar eventos desde
esta opcion.

. F12 Compromisos: en esta opcion se puede registrar, consultar eliminar y
cumplir un compromiso generado con el cliente sin ir a la opcién principal de
compromisos, todo lo anterior si el usuario tiene los permisos. En la pantalla
principal se veran los datos basicos del compromiso cono lo son la fecha,
hora, tipo, asesor, contacto, observaciones, cumplido y prioridad.

Shift + F2 Correo: con esta opcidn se puede emitir un correo al cliente para
gue tome el correo parametrizado en el cliente forma automatica y se puede
adjuntar archivos desde esta opcién, es necesario parametrizar un correo en
los usuarios de SYSplus que van a usar el médulo de CRM para que permita
el envio de correos

Shift + F4 Pedido: el sistema con esta opcion muestra el Gltimo pedido
registrado al cliente donde apareceré todo el detalle como fecha, articulos,
cantidades, precios, descuentos y total del documento.

Shift + F5 Cotizacion: el sistema con esta opcion muestra la Ultima
cotizacion registrada al cliente donde aparecera todo el detalle como fecha,
articulos, cantidades, precios, descuentos y total del documento.

Shift + F7 Notas: En esta opcion se pueden agregar notas puntuales sobre
cartera o datos adicionales del cliente del que no se tenga conocimiento,
estas notas se pueden adicionar, consultar o eliminar desde esta opcion y
pueden ser consultadas por los usuarios desde que se cuenten con los
permisos necesarios

Shift + F8 Puntos: esta opcion mostrara los puntos asignados por compras
del cliente y que deben estar previamente parametrizados desde el modulo
de facturacion
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Identificacion

MIT.: D Tipo|D: |CEDULA CIUDADANIA - ||
N ) FEV X AmCUD
Ter apellido: 2do apellido:
Ter nombre: 2do nombre: [
Razén social | “CERD CONTRERAS ERICEIDA FT Va3
Ubicacion &
Dirsccion notific; =0 17 2055 URBANIZACION LOS PING 5.
Fatamn
Direccidn entrega: Barrio:
Ciudat | SARAVENS - Arauca ~ @ Pais: (VI B
Teléfonn: | S890177 Celular 3114771508 Faw 3114771508 R —
Contacto: CENTRO DE BELLEZA VALENTINA @)
e-mail: B email cartera: = Fi1Evenos
Tipo: ﬂ @ Clage: | j @ ¥ Estercern =
L2
Condiciones pedidas: =5 o
Condiciones facturas:
Observaciones =
SF2come
— 2]
Clasificacion ] Eartera] Adicionales | Contactos | Sucurzales | Impuestos Eontahilizacién] .
Agencia: 7| Grupo: T @ =
Distrito: 7| Zona: T @ -
5 Cotizac
Canal ™ | Subcanal T @
Tipa: = @ 7 Programacion Contactos | L
Cadigo obigatorio 2 SFTMES
Secuencias de contacto
Llamada: Yizita: Entrega: o
SFEPUTS
s

2.3 ELIMINAR PROSPECTOS

Si desea eliminar un prospecto ubiquese inicialmente en el prospecto a eliminar
y seleccione la opcién eliminar o use la tecla F3, el sistema le pedira verificacion
de la eliminacién del tercero, si esta seguro de hacerlo responda “Yes” cuando
el sistema le pregunte. Si el prospecto ya tiene movimientos el sistema no
permitira eliminarlo.

Busqueda de Praspectos

Buscar en:

@y @ Eob Texto 2 usca . E‘ﬁ [~ Haillar fitros

& Nombre [ Buscar en cualquier posicien

Buscar
» ContactosRaatin . . ‘ i ‘ . ‘ E ‘ = |§ = | 2 ‘ )
NIT Codi.. | Nombre ; Direccion Bario Ciudad | Teléfon...| Cellar 8 lAgencia | T | 5 |5/ 3| 5 2 |UkCorta. |Estado |Origen
social =] a S |o|a@| 2 =

BEEEEEEET cL ACHI- B... o FES 4 [] 202208123 Sin cont..
EEE 6045... | ABADIA JAMES FABIAN ABADIA JAMES FABL... CALLE 15 No 336 L. CALI-V. 345411923 o IEL 1 22208128 | Comgro..
| |2seses  2517.. ABANTO ADRUANA Confirm % o F: ) 18 Sin cont..

S1710163 4577.. ACADEMIA HERMAN o F: 4 11 1 202200809 Sin cont..
[leot3sa02s 5013 ACADEMMA Y DISTREUDORA .. FRANCO GALEA Desea borrar definitivamente el prospecto con NIT 417691012 o EE! 11 15 202211041 Sin cont

TETTN0  7975.. ACERO CANTOR EDWIN o 14 14 2 202200205 Sin cont
[ |am0stTi 2708 ACERO CONTRERAS BRICEIDA  GENTRO DE BEY o % B 31 % 202200830 Sin cont
4170101 24412... ACERO MALANGO MATILDE Mo o % 1 16 202200827 Sin cont.
| |15o09638 1439, ACEVEDOMARIN CARLOSAL. o % B 11 18 20221020 Sin cont..
| |sa2zseet 8771... ACEVEDO MARINO HECTOR O... 3126220867 o E RLLCD ST oo o % B 1.2 18 202200801 Sin cont..

7965394 7964.. ACOSTABELARCAZARHOWA.. MIA SECRET CR41262 PISO2 BAGUE ... 3134107... 3134107152 o 1 12 20220819 Sin cont..
_|to73s0a952 1070, ACOSTA MUROZ PAULA AND. CR12502 MADRID... 3013373... 3013373781 o 1 1 17 202200349 Sin cont
[ 1183018531 1144.. ACOSTA PANADARLIN CAROL CENTRO COMERCI VILLAVL. GG40854 3203473336 o T 12 1 202200813 Sin cont
s T [ I [ [ [ [ [ T TTT T [ [ [

- - » L2l

Para ubicar un tercera seleccions la columna por |a que desea buscar y digits parte del dato a ubicar.

%] Fevx Acuo [ Frvenas dfo  [5] Fe:Caera ¥ S+FEPumos [] FoMovimien ') Fil:Evenios (7] F12Compromisos
F5:Nusvo Fé: Modiicar : i F2.Comeo Esc: Sair
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REGISTRO DE DOCUMENTOS

En el registro de documentos como eventos, compromisos, campaifas, ofertas y
asesores se reporta 0 se guarda algun tipo de actividad generar o reportada por el
cliente o asesor, ya sea por comunicacion asesor-cliente o cliente asesor.

EVENTOS

Un evento es cada contacto que se tiene con el cliente puede ser verbal o presencial
y el asesor debe estar encargado de registrar cada uno de estos encuentros
realizados con el cliente con el fin de tener una trazabilidad del evento generado,
cumplir compromisos pactados con el cliente hasta finalizar el proceso ya de tipo
requerimiento ( PQR, venta, cotizacion, pedido, cambios de mercancia), entre otros.

@ E‘.rento EI@
L e @ Ultimas comunicaciones
[ ar (L - o 20224111 - 09T €
DnIEAEI ficeho) AmaZl2iE D |F...|H..|Tipo |Motivo |Asesor |

| Respuesta

Campafia: |

=
Aszezor | ﬂ

Frospecto
Cliente:

Sucursal: "% Contacto: | ﬂ

Diztrit: Zona: Edit

Mativo contacto
Mobivo contacto: ﬂ =

T | ﬂ = Motas del tema
ema:

Resumen:

Observaciones:

Respuesta:

Estado respuesta:| ﬂ

=) B

F2: Geabar F7:Compeomiso F8:Cofizar F9:Pedido S+F7-Comen ESC:Cancelar

Al pulsar la opcion de Eventos el sistema muestra una venta como la de la imagen
donde se detallara la informacion de la siguiente manera:

Encabezado del Evento

a. Tipo de comunicacion: aparece un alista desplegable con las opciones mas
comunes de tipo de comunicacion cono lo son llamada, mail, visita, entrega
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entre otros si se desea tener otros tipo se pueden agregar por medio la opcion
de mantenimiento del mddulo explicado al inicio del manual

. Campanfa: si el evento se genera de alguna campafia en curso se puede
asignar el nombre de la campafia, de los contrario el campo puede quedar
vacio si es un evento generado por tipo de comunicacion verbal o presencial
. Asesor: Se debe asignar el asesor que genera el evento para que se guarde
el registro y la trazabilidad en el caso de generar algun tipo de compromiso
sobre el evento reportado por el cliente

Fecha y Hora: Estos campos son automaticos de la aplicacion por temas
auditoria y registro del documento

@ Evento
Comunicacion: |L|ama|:|a j Fecha: 202211417 j Hora 20:46:07 %
Campafia: |SANEAEIDN DE CARTERA ﬂ N
J— SERWVICIO CLIEMTE EARIMA j L
Prozpecto
T hicwnba: | : s '___{h.

Datos del Prospecto

Prozpecto

a. Cliente: Se puede asignar el cliente digitando el Nit o llamando la tabla de
prospectos pulsando doble clic sobre el primer campo y doble clic sobre el
tercero ya seleccionado, el sistema llenara automaticamente los campos de
Sucursal, con tacto y distrito si el cliente cuenta con toda la informacion
diligenciada dentro de la creacién de prospecto

Cliente: 301197003 | |GIRALDO GROUP 5.4.5 05| G
Sucursal: “%  Contacto: j
Driztrito: EENTHD' Zona; Edit1

Motivo del contacto

a. Motivo del cliente: en esta opcion aparece la lista desplegable ya
parametrizada desde la opcion de mantenimiento del modulo de CRM, donde
se podra asignar el que mas se ajusta al evento reportado por el cliente

b. Tema: el tema puede ser una oferta publicada por la opcion de Ofertas o un
tema en especifico del cliente, si se desea parametrizar mas temas, se puede
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pulsar en el boton que aparece en la parte derecha de la opcion donde se
pueden agregar tantos temas como requiera para poder detallar la

informacion lo mejor posible L J

c. Resumen: Este campo esta habilitado para que el asesor pueda dejar
documentado todo lo hablado y pactado con cliente para tener una mejor
trazabilidad y seguimiento

d. Observaciones: Este campo se diligencia de forma manual para dejar
documentada la observacion y aclarar temas por cualquiera de las partes
involucradas en el evento presentado

e. Respuesta: En este campo el asesor podra digitar la respuesta dada por
cualquiera de las dos partes para dejar documentado lo pactado con el cliente

f. Estado de Respuesta: Aparece una lista desplegable parametrizada desde
la opcion de mantenimiento del modulo del CRM, donde se puede
seleccionar la opcion que mas se ajuste al evento generado

@ Evento
Comunicacion: |Llamada ﬂ Fecha: 12022711411 :" Hora:20:46:07 %
Campafia: |SANE.~'—‘«EIDN DE CARTERA ﬂ
Asasor |SEH‘¢'IEID CLIENTE EARIMA =
Prospecto
Cliente: 01197003 GIRALDO GROUPS.AS -ENEN
Sucurzal: s Eontactn:l j
Dighrito: LENTRO Zoha: E it
Motivo contacto
totivo contacto: |EDBHD DE CARTERA j =

[OFERTA DE CARTERA ~| =

Resumen: |prush

Tema:

Obszervaciones: |prueba

Respuesta: | prueba

MM - - 11| TE_&_CONTAEILIDAD ~]

En la opcion derecha de la ventana aparece los registros de las ultimas
comunicaciones del cliente, deben estar registradas como un evento o
compromiso dentro de la aplicacién para que aparezca informacion como fecha,
hora, tipo, motivo, asesor y respuesta, aparte en la parte inferior aparece un
campo de notas que puede ser modificado o diligenciado por el asesor en caso
de informacién adicional a la reportada en los campos del evento anteriormente
mencionados
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[ |
Ultimas comunicaciones

IF... | H.. |Ti|:n:| | kativo |.-'l‘n.sesor | Respuesta
[

Motaz del tema

Busqueda de Eventos
En el encabezado de la opcion de eventos aparece un icono en forma de lupa

% que indica la opcién de busqueda de estos documentos, la pulsar sobre este
botén parece una ventana como la siguiente:

ﬁ Bisqueda de eventos EI@

Desde: [2022/11711 = Hasty [2022/11711 = I~ Habilitar filroz

Fecha Hora | NIT | Cliente | Diist |Zona | Grp | Motiva
PH

4 & & L

F5:Nuswo F4: Modificar F3:Eiminar Esc: Salir

a. Enla parte superior de la pantalla aparece un rango de fechas desde — hasta
donde se quiere traer la informacién de eventos registrados
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b. Habilitar filtros: esta opcion sirve para realizar filtros en pantalla por cada
una de las columnas detalladas en la pantalla principal presentada en la
imagen anterior, se habilita una fila vacia en la parte superior de los registros
donde se puede asignar por ejemplo la fecha o el cédigo de la zona y el
sistema filtra de forma automatica

c. Nuevo: opcion se sirve para registrar un nuevo evento

d. Modificar: Se pueden modificar datos del registro del evento pero es de
aclarar que todo nuevo registro queda grabado en la auditoria del documento

e. Eliminar: Se puede eliminar el registro realizado solo si no tiene documentos
0 novedades registradas que comprometan el registro del evento

En la pantalla principal de eventos se encuentran 5 botones en la parte inferior
para usar de la siguiente manera:

a. F2 Grabar: En la mayoria de las opciones del programa la informacién en
pantalla es validada a medida que el usuario la digita haciendo consultas
puntuales al servidor cuando se requiera pero sin ir guardando dicha
informacion en el servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el
tréfico en la red y de esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del
programa y por otra parte, dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar
los datos, modificarlos, etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la
informacion que ven los demas usuarios. Solo cuando se presiona el botén
Guardar o la tecla F2 se prepara la informacion, se empaqueta en una
transaccion y se envia al servidor para ser procesada, de forma que siempre
se pueda garantizar la integridad y consistencia de la informacion

b. Compromiso: Se puede registrar un compromiso que se genere de la
creacion del evento con el cliente con fin de programar ya sea una llamada,
visita, cambios de producto para fechas posteriores y que el compromiso
guede en la agenda diaria del asesor que documenta el compromiso , este
detalle ya trae todos los datos del registro del evento y se debe registrar la
fecha y hora en la que se debe cumplir el compromiso, se puede agregar
observaciones y se puede agregar la prioridad del compromiso que puede
ser alta, media o normal y se detalla por colores en la agenda del asesor
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ﬁ Muevo Compromiso E\@

Comunicacisn: |Llamada hl Fecha 12022711711 = Hora: 220208 S

Azesor |SEF|VIEID CLIEMTE KARIMA j
Frospecto

Empresa: 901197003 |I3IF|.&LDD GROUP 5.4.5 o5 €

Contacto: |EDNT£«BILID£«D-SDDS?4DS1E j

Anterior compromiso: |Pendiente 2024103128:CLENTES NUEVOS-SERVICIO CLIENTE XIM s

Obzervacion:

Prioridad: @ Mormal M Registador por:
F2: Grabar ESC:Cancelar

c. F8 Cotizar: al pulsar este boton el sistema permite registrar una cotizacion
de venta (detalle de registro en el manual del médulo de facturacién)

d. F9 Pedido: al pulsar esta opcidn el sistema permite registrar un pedido de
venta al cliente (detalle de registro en el manual del moédulo de facturacién)

e. Shift + F2 Correo: con esta opcidn se puede emitir un correo al cliente para
que tome el correo parametrizado en el cliente forma automatica y se puede
adjuntar archivos desde esta opcidn, es necesario parametrizar un correo en
los usuarios de SY Splus que van a usar el médulo de CRM para que permita
el envio de correos

f. ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin guardar
los cambios que haya realizado podra presionar el botén cancelar o la tecla
ESC con lo que la informacion que no haya sido guardado con F2 sera

COMPROMISOS

Esta opcion permite generar un registro detallado del compromiso (llamada, visita,
cambio de producto, generacion de nota, cobro de cartera, etc) que tendra una fecha
y hora en la agenda del asesor con base en lo acordado con el cliente para que se
cumpla la agenda a diario
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@ Muevo Compromiso E@
Comunicacir: | LIERE r Fecha |2022/11411 = Hora |2222568 S

Azezor | ﬂ
Prospecto

Empreza: | 22 %
Contacto: | ﬂ
Anberion compromizo; | M
Obszervacion:

Prioridad: |@ Momal M Registrador por:

F2: Grabar ESC:Cancelar
Encabezado del Compromiso

a.

Tipo de comunicacion: aparece un alista desplegable con las opciones mas
comunes de tipo de comunicacion cono lo son llamada, mail, visita, entrega
entre otros si se desea tener otros tipo se pueden agregar por medio la opcion
de mantenimiento del médulo explicado al inicio del manual

. Asesor: Se debe asignar el asesor que genera el evento para que se guarde

el registro y la trazabilidad en el caso de generar algun tipo de compromiso
sobre el evento reportado por el cliente

Fecha y Hora: Estos campos son automaticos de la aplicacion por temas
auditoria y registro del documento

Detalle del Compromiso

a.

Empresa: Se puede asignar el cliente digitando el Nit o llamando la tabla de
prospectos pulsando doble clic sobre el primer campo y doble clic sobre el
tercero ya seleccionado, el sistema llenara automaticamente los campos de
Sucursal, con tacto y distrito si el cliente cuenta con toda la informacion
diligenciada dentro de la creacién de prospecto

Contacto: Se asigna automatico del contacto de la parametrizacion del
cliente

Anterior Compromiso: Aparece una lista desplegable con los registros de
los compromisos ya grabados para asociar el compromiso anterior del cliente
que tiene relacion con el nuevo registro con el fin de tener trazabilidad y
cumplimientos de los mismos

Observacion: Nota que se puede afiadir a la creacion del compromiso para
tenerlo en cuenta al momento de cumplirlo

Prioridad: el sistema cuenta con tres prioridades Alta, Media y Baja que
pueden ser usadas para el registro del compromiso y de esta forma validar
que tan importantes pueden ser los compromisos de la agenda diaria del
asesor para de la misma forma generar el cumplido por cada uno de ellos
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f. Grabar: Para que el registro quede en la basqueda y en la auditoria, este

botdn debe ser pulsado, no se puede omitir ya que no grabaria ni el registro
ni los cambios detallados en el registro.
En la mayoria de las opciones del programa la informacion en pantalla es
validada a medida que el usuario la digita haciendo consultas puntuales al
servidor cuando se requiera pero sin ir guardando dicha informacion en el
servidor con el objetivo, por una parte, de minimizar el trafico en la red y de
esta forma aumentar la velocidad de ejecucion del programa y por otra parte,
dar al usuario la posibilidad de devolverse, verificar los datos, modificarlos,
etc. sin tener que estar deshaciendo cambios en la informacion que ven los
demas usuarios. Solo cuando se presiona el boton Guardar o la tecla F2 se
prepara la informacion, se empaqueta en una transacciéon y se envia al
servidor para ser procesada, de forma que siempre se pueda garantizar la
integridad y consistencia de la informacion

@ Mueve Compromiso El@
Comunicacian: |Lamada | Fechg |2022/11411 o |22:22:56 G
AR |SEH\-’IEID CLIEMTE KARIMA ﬂ

Prozpecta
Empresa: FOE30785 |I3IF|.&.LDEI GOMEZ MICOLAS DE JESUS o= G
Contacto: |IIISMETIIIIS LATINOS-2830336 ﬂ

Anterior compromiso; |

o rueba
Observacien:  |P

Prioridad: @ e T Registrador por;

F2: Grabar ESC.Cancelar

Busqueda de Compromisos
En el encabezado de la opcién de compromisos aparece un icono en forma de

lupa * que indica la opcion de busqueda de estos documentos, la pulsar sobre
este botdn parece una ventana como la siguiente:
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{3 Busqueda de compromisos =N e
I Habiltar fitros
Contacta Ase: Tema ~
03 |09:20:00 (10006988 OROZCO CID FERNAN SER 0 CLIENT! nada CLIENTES NL 15 I}
oSS oRUssAS Uamada  CLENTES NUEVOS [

O3N00  SOI07S3  LONELSCOSMETICSSA5.  SEAVIODCLENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS T @
092000 14314043 CANACHEHERMWANDEZULSES.D..  SERVIODCLENTEXMENA Lkmada  CLENTES NUEVOS [ @)
0300 FEOXIZE  GAFCASANGUNOMARIAELENA — SEAVICDCLENTEXMENA Lemeds  CLENTES NUEVOS ([ @)
032000 700Z16B38  MUARESLOPEZJUSNPSBLO  SEAVIODCLENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS [ @)
(0300 1030631118 (VMEDDALFONSOKARDLANDREA  SERVIODCLENTEXMENA Lemada  CUENTES NUEVOS (T @)
0300 Sp2NS  LOPEZCORAALDEISYMILENA  SEAVICDCUENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS O @»
OO0 010245073 MARROEUNJULEN  SERVIODCLENTEXMENA Lemada  CLENTES NUEVOS [ @)
0300 I0SEZE  LEONSANCHEZMILENAPATAICA — SEAVICDCLENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS T @
092000 5I6M11  RODRIGUEZTORRESGANDRAMI.  SERVIODCLENTEXMENA Lkmada  CLENTES NUEVOS [ @)
0300 GMSEIOES  MORADOAPPSAS  GEAVIODCLENTEXMENA Lkmeda  CLENTES NUEVOS T @)
03000 SDIM3MEI  JUBGERNAUTSAS  SEAVIODCLENTEXMENA Lbmada  CUENTES NUEVOS [ @)
(0300 107545822 CHARRYCELADAVEIMYCATHERIN  SERVIODCLENTEXMENA Lemada  CUENTES NUEVOS (T @)
0300 0010733 TABIOBERGAROMARIAMOSE  SEAVIODCUENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS O @)
000 40T ARISTIZABALZULUAGAMARIAAM..  SERVIODCLENTEXMENA Lemada  CLENTES NUEVOS ([ @)
O3N00 107220882 MENDOZAVASOUEZJENMIFER  SEAVIODCUENTEXMENA Lbmeda  CUENTES NUEVOS T @
092000 ap3es PEFLELASALAZARMARISOL  CSERVIODCLENTEXMENA Lkmada  CLENTES NUEVOS [ @)
0300 4365 HOYOSGOMEZDOAISALEYDA — SEAVIODCLENTEXMENA Lemeds  CLENTES NUEVOS (T @)
032000 1014252330 ZAMBRANDMARTINEZJULANFE.  SEAVIODCLENTEXMENA Lbmada  CUENTES NUEVDS [ @)

OO0 123847722 UMENEZLAZOPALLACEMILA | SERVIODCLENTEXMENA Lemada  CLENTES NUEVOS [T @b

L] - » -
= & Bl
FSNuewo  FAModficar  F3fhminar  F7-Cumplido Esc: Salir

a. Habilitar filtros: esta opcion sirve para realizar filtros en pantalla por cada
una de las columnas detalladas en la pantalla principal presentada en la
imagen anterior, se habilita una fila vacia en la parte superior de los registros
donde se puede asignar por ejemplo la fecha, cliente, asesor, tipo de
comunicaciéon o tema y el sistema filtra de forma automatica, dentro de esta
opcién el sistema permite filtrar en el campo OK con una S para los que ya
fueron gestionados o N para los que aun estan pendientes por cumplir,
ademas la ultima columna se puede validar la prioridad de cada uno de los
compromisos

b. F5 Nuevo: Esta opcion se sirve para registrar un nuevo compromiso

c. F4 Modificar: Se pueden modificar datos del registro del compromiso pero
es de aclarar que todo nuevo registro queda grabado en la auditoria del
documento

d. F3 Eliminar: Se puede eliminar el registro realizado solo si no tiene
documentos o novedades registradas que comprometan el registro del
compromiso

e. F7 Cumplido: Con esta opcion se debe registrar el cumplido del compromiso
el sistema arroja un ventana donde se divide en 2 partes:

Evento cumplido: se debe asignar el motivo de contacto que debe ser usado
de los parametrizados en la opcion de mantenimiento, se indica el tema por el
cual se contacté al cliente, se asigna una de las respuestas del motivo de
contacto parametrizadas también desde la opcion de mantenimiento del médulo
de CRM, para finalizar hay un campo donde se puede digitar la informacion
adicional dada por el cliente para tener el registro un poco mas detallado

Nuevo Compromiso: Se puede registrar un nievo compromiso mediante esta
opcion o se puede re agendar habilitando el check, se asigna una nueva fecha
y hora los datos de la empresa los trae el sistema del compromiso que se esta
cumpliendo se indica la observacion o motivo de reagendamiento o nuevo
compromiso y se debe asignar la prioridad, para finalizar se pulsa el botén grabar
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y el sistema automaticamente habilita un check en la columna de cumplido de la
bdsqueda de compromisos

Evento Cumplida del cormpraniizo

Motiva contacto: CONTACTO INICIAL " Ofens | =
CLIEMTES MUEWOS
Tema:
Respuesta; e
Muevo compramiso
[ FReagendar Fecha | ¢/ Hora: | ¢
Azezor | T
e 10008988 OROZCO BEDOYA YACID FERHNANDO LB
Contacto: |DHDZED BEDOYA YACID FERMAMDO- =
Obszervacion:
Fricridad:
[zl F2: Grabar 3 EscCancelar
f.

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcion sin guardar
los cambios que haya realizado podra presionar el botdn cancelar o la tecla
ESC con lo que la informacién que no haya sido guardado con F2 sera

CAMPANAS

Se trata de una gestién integrada de ventas, marketing, atencion al cliente, PQR
y todos los puntos de contacto, donde se puede determinar los horarios,
asesores y el tipo de campafa a generar, el CRM no tiene limite de registros
para las campanfas, es decir; puede tener tantas como el cliente requiera.

Crear una nueva Campafia

Para crear una nueva campafa se debe pulsar el boton F5 Nuevo y aparecera
una ventana como la siguiente:
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Mombre:
I - [~ Campafia abierta a todos loz clientes

Inicia:

[ =l
Azesan . .

| - [ Usar tipo cliente como asesar
Comunicacidn:

Mensaje:
Horario de contacto
Dias: I Lunes [T Mates [ Miércoles [ Jueves [ Viemes [ Sabado [ Domingo

De: a y de a Diuracion: 5 minutos
Mativos contacta

Item |M0tiv0 |

Ld

+
Rango de clientes Desde: Hasta
Mits: [~ Ufas
Mombres: [~ Impresas
Yendedares: ™ Aszeoycafeteria
Cobradares: I~ Productos familiz
Drighrito: | S s [~ Resmas
Eona: I . I - -
Tupos:
. P [ Usar programacidn del dia
Tipos: | T | v
. 4 - P - )
Ut venta: Grupa iny.: 2 Agiegar clientes
Ul cortacta:l ¢/ 7 Tipo evento: e
Cartera a: L 7 Dias vencida:

F2: Grabar ESC:Cancelar

Encabezado del Documento

a. Nombre: se debe asignar el nombre de la camparfia, donde se puede detallar
el tipo de campafia como Cartera, Ampliacién de Portafolio,

b. Inicia: se debe asignar la fecha a partir de la cual se va a dar inicio con la
campafa

c. Campafa abierta a todos los clientes: es un check que corresponde a
gue si es cerrada es decir si el check esta inactivo el asesor no podra agregar
mas eventos que los generados al grabar la campafia, una campafia abierta
es aquella que podra recibir eventos nuevos que seran detallados por el
asesor en el cumplimiento de los compromisos

d. Asesor: Se debe asignar el asesor que cumplira la campafia de acuerdo a
lo establecido dentro del detalle de la misma

e. Tipo de comunicacién: De la lista desplegable se puede seleccionar una
de las opciones parametrizadas desde la opcion de mantenimiento del
modulo de CRM

f. Mensaje: en este espacio se puede digitar la informacién que se debe
transmitir al cliente, se puede utilizar como guion o simplemente para
especificar el tema del que se va tratar la camparfa y que el asesor lo tome
como referencia
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Detalle del Documento

a.

Dias: se pueden marcar los dias que se tiene programado realizar la
campafia, donde se pueden marcar todos los dias laborales o depende de
la parametrizacion que el cliente por conocimiento propio definira para el
rendimiento de ejecucion de la campafia

De: Se asignaran las horas de la mafiana y la tarde en formato de hora de
24 horas

Duracién: se debe asignar en tiempo el promedio de duracion por cada
contacto también se debe tener en cuenta que con base en los tiempos el
sistema asignara los horarios de llamadas para los compromisos en la
agenda del asesor de forma automatica

Motivo del contacto: Se debe seleccionar el motivo que mas se ajuste a la
campafia a realizar de la lista parametrizada desde la opcion de
Mantenimiento del modulo de CRM

Clientes: Se pueden asignar rangos por Nit, vendedor, cobrador, distrito,
zona, grupos y tipos, ultima venta, ultimo contacto, Grupo de Inventario, tipo
de evento, cartera a, donde se ubica la fecha de corte a la que se desea
agregar los clientes

Posterior a terminar con el detalle de la camparia se debe pulsar el botén de Agregar
clientes con el fin de saber la cantidad de clientes que se agregardn a los
compromisos de forma automética en la agenda del asesor, para finalizar pulsar el
botén F2 grabar

F4 Modificar una Campafa

El sistema permite después de grabada la campafia modificar datos en especial
antes de realizar cumplidos de los compromisos de la agenda por asesor con el fin
de poder tener reportes al dia del cumplimiento de la misma, basta con pulsar el
botén F4 Modificar y cambiar los datos que sean necesarios

F3 Eliminar una campafa

Se puede eliminar una campafa del sistema dando por entendido que ya se
culmind y se validaron los reportes necesarios o por antigiiedad de la creacién de
la camparfia ya no es necesaria en la consulta, vale la pena aclarar que al eliminarla
el sistema automaticamente elimina los compromisos de la agenda del asesor

Motivos

Esta opcién muestra los motivos asignados en cada una de las camparfias
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F7 Respuestas

Se muestra en grafico las respuestas generadas por cada compromiso cumplido de
la campafia, estas respuestas estan ligadas al avance y registro por parte del asesor

Actualizar

Este boton se usa para que a medida que el asesor vaya avanzando en el registro
de los cumplidos la informacion de la consulta en pantalla se encuentre acorde a lo
gue el asesor registra, este caso para los coordinadores o0 superiores que necesitan
la informacion consolidada con el avance por cada una de las campafas; también
se puede utilizar para que en caso de algun tipo de modificacién sobre la campafa
original en la busqueda la informacién cambie con base a lo modificado por el cliente

ESC: Cancelar. Siempre que el usuario desee salir de una opcién sin guardar los
cambios que haya realizado podra presionar el boton cancelar o la tecla ESC con lo
que la informacién que no haya sido guardado con F2 ser

Al pulsar la opcién de Campafias aparece la ventana de busqueda donde se podra
realizar busquedas con las camparfas 100% terminadas basta con habilitar el check
gue aparece al inicio de la pantalla, también se puede usar el boton de habilitar
filtros para realizar filtros por fecha o nombre, sin embargo en pantalla se podra
detallar el cédigo interno asignado la campafa, fecha de inicio y final en el caso de
gue la campafa sea cerrada, actividad que corresponde al nombre de la campafia,
items ok que corresponde a los compromisos cumplidos por parte de asesor, items
totales que corresponde a la cantidad total de compromisos asignados al asesor al
grabar la campafa y se muestra el cumplimiento en porcentaje

m Bisqueda de camparias EI@

[ Incluir campafiaz 100% terminadas [ Habilitar filros

Mra. Inicio Final Actividad Items OK. |Items Tat. |F'0rc:°/° | -
b 202241041 PROMOCION POR SALIDA DE PRODUCTOS
B 2022/06/14 SANEACION DE CARTERA a a a
7 2022/06/14 RECIBIDO MERCAMCIA a a a

4 - | > | ! | [

2 il 4 [ 1

=] i =] CL]
F&:Muevo F4:Modificar F3:Eliminar FE:Motivaz F7:Respuesta Actualizar Ezc:Salir
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Asesores

Los asesores son las personas que van a ejecutar la tarea de cumplir los
compromisos o eventos generados por medio de la agenda diaria, se debe tener en
cuenta que pueden ser los agentes comerciales o las personas de Call Center
dependiendo el tipo de negocio y requerimiento realizado por parte del cliente

Al pulsar la opcidén de Asesores aparece una ventana como la siguiente:

Mambre | &ctiva | -
SJ GILLERMO v
|| 35 MaRY v
|| 4|5 LEIDY W
] 5 FERIA,
|| G CARLOS DURAUE W
|| 7|5 MILEMA W
|| 815 MM v
|| 9 5 MARLA
|| 10/ CH MM
|| 11 SERYICIO CLIEMTE KARIMA v
|| 12| SERVICIO CLIEMNTE =IMEMA, W
|| 13|EJE CAFETERD SAMDRA W
|| 14| AMTIOGUA SHIRLEY W
|| 15/ SAaNTAMDER SALL W
|| 16/ PASTO DIEGD v =
I - - L3 + —
F2: Grabar Fé: Mensaje Esc: Cancelar

Para agregar un nuevo asesor basta con pulsar la opcién (+) de esta forma se
habilita una nueva fila, se debe asignar un cédigo que es de libre eleccién, agregar
un nombre que corresponde a del asesor y habilitar el check de activo, en caso de
gue el asesor ya no labore con la comparfiia o haya cambiado de area se puede
quitar el check de activo y de esta forma no aparecera al momento de crear
cualquier documento en el CRM, para eliminar se puede usar el botén (-) pero solo
podr& eliminar si no hay grabados registros con ese asesor, de lo contrario solo se
puede inactivar, para finalizar se debe pulsar el botén de grabar
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Deshace loz cambios

- - — — realizados en el registro
It &l primer It &l arterior It &l siguiente It &l Gfimo Agreda un selecrionadn actualmente
registro registro redistro registro nueyo registrd
el b T T

- i

Elimina el registro
actualmente seleccionado

Para grabar todos los registros ingresados en la grilla usted puede presionar F2 o
hacer clic sobre el boton “Grabar”. Si desea deshacer los cambios realizados a las
categorias presione ESC o haga clic sobre el botén “Cancelar”.

Mensajes: En esta opcion se puede personalizar una firma de mensaje por cada
asesor, estas firmas seran enviados en caso de que la campafia, compromiso o
evento sean enviados por correo electronico, puede ser cambiado cada que el
asesor lo requiera

| Mombre |ﬂctiv0 | s
1 5 GILLERMO v
351 MaRY ]

Firma de mensajes

[Cordial zaludo, @

Adjunto encontrard el archivo detallado de la cartera pendiente a la fecha, 2 G
cualquier diferencia favar informarla - e
a nuestro departamento de cartera.

Cordialmente,

Departamento de Cartera

Y O O .

Esc: Cancelar
[ 5} -
F2: Grabar F8: Mensae Esc: Cancelar

GENERACION DE INFORMES

El modulo de CRM de SYSplus cuenta con varios informes predefinidos que se
agrupan en cada uno de los documentos generados desde cada una de las
opciones. Cada informe puede ser impreso en cualquier impresora o dispositivo
compatible con Windows o exportado en formato de texto, MS-Excel o separado por
comas.

Para todos los informes es comun el uso de ciertos criterios los cuales se explican
a continuacion de manera general.
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Ordenamiento: Algunos reportes del programa preguntan el ordenamiento que se
le debe dar a la informacion en el informe, por ejemplo un catalogo de articulos
puede imprimirse por orden de cédigo de forma ascendente o alfabéticamente por
la descripcion. En los reportes que cuentan con dicha opcién usted debera elegir el
ordenamiento haciendo clic sobre el orden deseado de forma que el punto negro
aparezca al lado del ordenamiento deseado.

Ordenamiento Agrupar por
v ﬂlt &+ Minguno " Zona
" Nombre " Ciudad " Cobradaor
Rango De Clientes Agrupariienter
Desde: Desde:
Hasta: Hasta:
[~ Agenda I Incluir inactivos
I~ Informacidn contable
Titulo:
FZ Innprimir F4:Exportar Esc:Salir

Agencia: La gran mayoria de los informes permite filtrar la informacién de acuerdo
a la agencia a la que pertenece el usuario, de forma que solo pueda ver aquella
informacion que le compete. Si el usuario que pide el reporte es un usuario
restringido a una agencia este campo aparecera lleno con la agencia asignada y no
le permitra cambiarlo. Si el usuario tiene acceso a varias agencias se le pregunta
de qué agencia desea traer la informacion. Puede dejar como respuesta ‘Todas’ si
desea incluir todos los documentos o movimientos sin importar la agencia.

Rangos: Casi totalidad de los informes pregunta un rango de datos a incluir en el
informe mediante una casilla desde y una hasta, usted debe especificar los rangos
inicial y final de acuerdo con el tipo de rango indicado teniendo cuidado de
especificar un rango consistente y que incluya la informacion deseada, por ejemplo
si desea sacar un listado de la A a la C incluyendo los extremos deberé especificar
rango inicial Ay final CZ, de forma que se incluyan todos los resultados cuya primer
letras sea C. Si se dejan vacios en la mayoria de los informes se genera la
informacion sin aplicar el filtro de rango, es decir incluird la informacion como si se
hubiera especificado desde A hasta ZZ. Hay que tener cuidado si se tienen articulos
o0 textos a ordenar que incluyan acentos tildados o letras il ya que la base de datos
ordena estos acentos después de la Z ocasionando que no se incluyan en el reporte
los datos que empiezan con tildes o fi a menos que usted especifique en el rango
hasta NN.

Agrupamiento: En algunos informes se pueden imprimir subtotales por algunos
criterios, por ejemplo en un informe de existencias usted puede solicitar totales por
familia y grupo de inventario, en ese caso el ordenamiento del informe debe coincidir
con la agrupacion que en este caso seria por Grupo. Si no se desea incluir
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subtotales por ejemplo porque va a exportar la informacion a MS-Excel puede dejar
la agrupacion ninguna.

Casillas de verificacion: Algunos informes dan la posibilidad de configurar el
detalle de la informacion a incluir o algunos filtros adicionales a través de casillas de
verificacion que permiten respuestas de tipo Si 0 No. En estos casos usted debera
marcar o desmarcar la casilla segun su elecciéon haciendo clic sobre la misma,
normalmente el reporte cambia bastante dependiendo de la seleccion realizada, por
ejemplo para un reporte cronolégico de documentos si se pide sin el Check de
‘Detalle de comprobantes’ salen los encabezados de los documentos con prefijo,
namero, fecha, concepto y total, pero si se pide con el chek de detalle sale cada uno
de los articulos relacionados en los documentos con cédigo, descripcion, cantidad,
costo unitario, unidad y total.

Titulo del informe: Si usted desea especificar un titulo que aparezca en el
encabezado de la primera hoja de un informe puede escribirlo en la casilla titulo de
la ventana de especificaciones del reporte. Si usted no escribe un titulo el sistema
compondré uno con base en el ordenamiento y los rangos especificados al generar
el informe.

Una vez especificados el ordenamiento, la agrupacion, los rangos y las opciones
especificas del informe, usted tiene dos opciones:

1. Dando clic en el botdn Imprimir o presionando la tecla F2 procedera a
generar e imprimir el informe, mediante esta opcién usted puede enviarlo a
una impresora, verlo por pantalla con el formato con que sera impreso o
guardarlo como un archivo de texto enriquecido o PDF también conservando
los saltos de pagina, tipos de letra y demas formato de presentacion. Una
vez presionada la tecla F2 el sistema invocara la rutina de calculo del reporte
demorandose unos segundos (0 minutos si la informacion es muy extensa) y
una vez calculado el informe le preguntara el destino del reporte sobre una
pequefia ventana similar a la mostrada en la figura que incluye la siguiente
informacion:

Impresora seleccionada: Mostrara el nombre de la impresora actualmente
configurada como predeterminada.
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Imprezora geleccionada

Microsoft Print to PDF B
Configurar

Destino del reporte

{~ Impresora
f* Vista preliminar
i~ Archivo J
Formato: Rave Snapshot File (NDR -
Opciones

Copias [

1 l_

# Cancelar ‘

Destino del reporte: Usted puede escoger entre tres diferentes opciones:
Impresora, vista preliminar o archivo. Si selecciona vista preliminar el sistema
mostrara en pantalla el reporte generado pagina por pagina y le dara la
posibilidad de imprimirlo o guardarlo en un archivo con diferentes formatos
estandar (RTF, PDF, TXT), usted podra seleccionar el nombre y la ubicacion
del archivo haciendo click sobre icono en forma de diskette que aparece al
lado del nombre cuando selecciona la opcion Archivo. Si no especifica una
ubicacion el archivo se generara en la Ultima ubicacion que tiene el sistema
operativo, la cual, a menos que antes haya generado otro informe y haya
seleccionado otra ubicacion sera la carpeta de SYSplus y especificamente la
carpeta del médulo donde esta generando el informe. Si selecciona la opcion
de vista preliminar del reporte se mostrar4 en pantalla tal como quedaria
impreso y desde esta ventana podra luego imprimirlo o guardarlo a un archivo
con las mismas caracteristicas explicadas.

Dando clic sobre el botén Exportar o presionando la tecla F4, usted podra
exportar el informe generado sin formato, es decir sin saltos de pagina,
titulos, tipos de letra, etc. Esta opcidn es ideal si quiere pasar la informacion
a una hoja de calculo como MS-Excel ya que deja el archivo listo para
trabajar en ese tipo de programas, solamente incluye un titulo en cada
columna. Es normal que la mayoria de reportes incluyan al exportarse
muchos mas columnas que las que muestra el informe impreso, esto es
porque algunas de las columnas se usan en el reporte impreso para generar
totales pero no se incluyen como columnas, ademas hay muchos datos que
por falta de espacio y poca relevancia para la mayoria de usuarios, sélo se
incluyen al exportar la informacion a un archivo de texto o Excel. Usted puede
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escoger entre el formato TXT (texto plano sin separacion de columnas), CSV
(archivo separado por comas o el caracter delimitador que indique la
configuracion regional) o el formato XLS (Hoja de céalculo de MS-Excel
version 95/97 que puede abrir en cualquier version de MS-Excel o de otras
hojas de calculo como OpenOffice (En versiones mas recientes de MS-Excel
es probable que requiera configurar las fuentes de confianza en la
configuracion de Office para poder abrir y editar estos archivos. Consulte la
ayuda en linea de su version de Excel para mas informacion).

Para cancelar la generacién del informe presione ESC o haga clic sobre el boton
“Cancelar”

IMPORTADORA Y

Eventos CRM
Eventos fechas:2020/11/01.2022/11/30

Fecha Hora NIT Asesor Cliente Contacto
Motiva Respue 6 Solucion

Llamada

0220307 (95543 112182183 CARLOSDUGLE GARCIA PARRADC DILSA YADIRA
CONTACTOD ENVAR CATALOGO LA SENDRA NOPAGTA SNOHABLA CIN EL GERENTE ¢ PIDgIBM FANion Para & J00000K 00N & gerente de B
campaia

Cuando el sistema muestra la vista preliminar de un reporte es porque este ya fue
generado y almacenado temporalmente en el disco por lo cual usted ya sabe
cuantas hojas componen el reporte y puede ver cualquiera de dichas paginas con
solo digitar el numero o desplazarse entre las paginas usando los botones de la
barra de navegacion. A continuacion se explican los diferentes botones de que
consta la barra de navegacion de los informes enviados por vista preliminar:
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————Abrir un archivo previamente aimacenado en el disco.

> Grabar el informe en el disco en cualguiera de [0s formatos estandar gue agui muestra.
T *Imprimir & informe que se esta viendo preliminarmente

—>"Ir ala primera pagina
—*I|r a |a pagina anterior
—— Ira la pagina siguiente
T ™ Iraladtima pagina
" Indica en qué pAgina se encuentra el reporte y de cuantas consta.

Permite ampliar o reducir |a vista del reporte, ademas de gustar al tamafio de

la ventana a lolargo o & [0 ancho

Sale de |a vista preliminar (Aborta el reporte)

ista preliminar

IE G 19w e e page i

of 2 | - W= ZnomlhDD.D %| B

Informes de Listado de Clientes

Los catalogos que genera el sistema son los que se indican en la siguiente figura:

Informes

S OTOVATENETVICI OS]

(e @][=]

Listado clientes
Lista de Precios
Eventos
Compromisos

Asesores

Infor... EI
Clasificacion

Campanas

1)
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a. Clientes
Este informe muestra una lista de todos los clientes registrados.
Opciones del Informe:
Ordenamiento: Se puede ordenar por Nit o Nombre.
Agrupamiento: Permite agruparlo por Zona, Ciudad, Cobrador o ninguno

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Clientes

Casilla de verificacion:

Agenda: Se trae la informaciébn mas relevante del cliente como lo son nombre,
direccion, Nit, teléfono y mail

Incluir inactivos: permite incluir en el reporte los clientes marcados como inactivos.

Incluir Informacion Contable: permite generar en el informe la informacion de las
cuentas contables asociadas a cada cliente.

i

Ordenamiento Aagrupar por

o ﬂllf * Minguno " Zona

" Mombre " Ciudad " Cobrador
Fango De Clientes Aagrupariiento

Desde: Desde:

Hasta: Hasta:

[ Agenda [ Incluir jnactivos

[ Informacion contable

== =) g

F2: Impeimir F4. Exponar Esc:Sair

Titulo:

b. Clasificacion

Este informe muestra la clasificacién de los clientes con base en el botén de
adicionales de cada cliente y la opcién donde se encuentren asociados dentro de
su parametrizacion, estos nombres pueden ser cambiados depende el tipo de
negocio para tener una mejor clasificacion del cliente.
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Opciones del Informe:

Ordenamiento: Se puede ordenar por Nit o Nombre.

Rango de clientes: Permite agruparlo por Nit en determinados numero o
directamente de un solo Nit

Casilla de verificacion:

Se puede habilitar todos los check de cada categoria o solo las que se desean
detallar dentro del reporte

Ranago De Clientes
Desde:

Hazta:

[~ Ufas

[ Impresoz

[ Aszeoy cafeteria
| Productos familiz
| Resmas

-

Titulo:

= =) g

F2:Inngpeinns F4:Exportar Esc:Galie

Informes Eventos

Este informe muestra el histérico de eventos registrados dentro del sistema con su
detalle por asesor

Opciones del Informe:

Agrupamiento: Permite agruparlo por tipo de Comunicacion, Motivo, Asesor o
Respuesta

Rangos: Permite sacar el informe de acuerdo a un rango de Campafa, Tipo de
Comunicacion, Motivo, Asesor o Respuesta

Rango de Fechas: Se debe asignar la fecha desde/hasta en formato afio, mes, dia
separado por Slash
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Casilla de verificacion:

Permite Incluir los eventos internos que no pertenece a una campafia 0 son
digitados de forma manual

Agrupaciarn

(¢ Tipo comunicacion
" Mativo
" Azesor
" Respuesta
Rangos
Campafia: Todas hd
Tipa comunicacian: | | 2938 hd
Motivo: | 1 2dos hd
Agesor, | 1odos hd
Respuestas: Todas i

Rango de fechas

Desde: HIEE/11/01 :‘v Ineluir eventos intermos [
Hastg 2022411730 =

= =) Hy

F2: Inngeimir F4: Exporar Esc. Salir

Titulo:

Informes Compromisos

Este informe muestra el historico de eventos registrados dentro del sistema con su
detalle por asesor

Opciones del Informe:
Agrupamiento: Permite agruparlo por tipo de Comunicacion o Respuesta

Rangos: Permite generar el informe por tipo de comunicacion o Respuesta

Rango de Fechas: Se debe asignar la fecha desde/hasta en formato afio, mes, dia
separado por Slash

Casilla de verificacion:

Permite Incluir los compromisos internos que no pertenece a una campafa o son
digitados de forma manual
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. Compromizos registrados

Agrupacian
* Tipo comunicacidn
7 dzesor

— Rango |
Tipo comunicacian: |T':":IEIS |Z|

Azesor | Todos E|

—Fangao de fechas

Dezde: Imﬂ”m j' Incluir compramizos cumplidas [~
Hazta: I2D22.-"11.-"3D vI

= =) g

F2: Impeimir F4: Exportar Esc: Salir

T itulo:

Informes Asesores

Este informe muestra el catalogo de Asesores registrados dentro del sistema
Opciones del Informe:

Ordenamiento: Permite agruparlo por Codigo o Nombre

Rangos de Asesores: Permite generar el informe de un Nit en especifico o de ser
necesario todos se pueden dejar los campos vacios o utilizar los rango de 00 hasta
zZ

Casilla de verificacion:

Permite Incluir los asesores que se encuentren inactivos en caso de ser necesario

" Azesores

~Ordenamiento
{+ Cadigo = Mombre
“Rango De Azesore
Desde:
Hazta: [T Incluir inactivos
Titulo: |
F2:Imprimir F4-Exportar Esc:Salr
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Informes Campafias

Este informe muestra las campafas en detalle incluyendo

Opciones del Informe:

Rangos de Fechas: Permite generar el informe de un Nit en especifico o de ser
necesario todos se pueden dejar los campos vacios o utilizar los rango de 00 hasta
7

Casilla de verificacion:

Permite Incluir los asesores que se encuentren inactivos en caso de ser necesario

Posibles Configuraciones desde el mdédulo de Mantenimeinto para el médulo
del CRM

CONF_MODULO CONF_CATEGORIA CONF_PROPIEDAD
CONF_VALOR CONF_POSIBLES CONF_AYUDA

CRM COMPROMISOS AGENDAR COMPROMISOS USANDO EL TIPO DE
CLIENTE COMO ASESOR NO SI,NO SI: Usar el tipo de cliente como
asesor y agendar compromisos usando el tipo de cliente como asesor

CRM COMPROMISOS COLOR COMPROMISOS DE PRIORIDAD ALTA
$00800000 Indiqgue el color que se usa para resaltar los
compromisos de prioridad alta

CRM COMPROMISOS COLOR COMPROMISOS DE PRIORIDAD MEDIA
$00008080 Indique el color que se usa para resaltar los
compromisos de prioridad media

CRM COMPROMISOS COLOR COMPROMISOS DE PRIORIDAD NORMAL
$00FF8080 Indique el color que se usa para resaltar los
compromisos de prioridad normal

CRM COMPROMISOS GENERAR COMPROMISO DE CONFIRMACION DE
COTIZACIONES NO SI,NO SI: Abre la ventana de compromiso para
confirmar la recepcion de la cotizacion.

CRM COMPROMISOS GENERAR COMPROMISO PARA TOMA DEL
PROXIMO PEDIDONO  SI,NO SI: Abre la ventana de compromiso para recordar
la toma del proximo pedido.
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CRM COMPROMISOS VER COMPROMISOS FUTUROS EN BUSQUEDA DE
COMPROMISOS Si SI,NO Sl:Muestra los compromisos de fecha posterior al
sistema en la pantalla de busqueda. NO: Solamente muestra compromisos vencidos
y del dia actual

CRM EVENTOS GRABAR EVENTOS AUTOMATICAMENTE DESDE
DOCUMENTOS DE VENTAS NO SI,NO SI: Graba un evento por cada
cotizacion, pedido, factura, remision y devolucidon que se grabe con el cliente

CRM EVENTOS INHABILITAR FECHA EN EVENTOS Sl SI,LNO

CRM EVENTOS NIT PARA EVENTOS SIN PROSPECTO 0
Indique el NIT del prospecto para eventos ocasionales 0 nuevos que aun no
han sido creados

CRM GENERAL COLOR VENTANA PRINCIPAL $00EEEEEE 0x00000-
OXFFFFFF Indique el color en formato RGB que quiere de fondo en la ventana
principal del médulo

CRM GENERAL MOSTRAR AGENDA DE ACTIVIDADES AL ENTRAR AL
MODULO NO NO,SI SI: Muestra la agenda del dia del usuario selecionado al
entrar al modulo.

CRM GENERAL NUMERO DE MINUTOS ENTRE VALDACIONES DE
COMPROMISOS PENDIENTES 5 1,2,5,10,30,60 Indique el numero de
minutos que trascurren entre dos validaciones de compromisos pendientes

CRM GENERAL PREVISUALIZAR IMPRESION DE DOCUMENTOS Sl
SI,NO SI:Al imprimir cualquier documento aparece la opcion preguntando el
destino. NO:Imprime directamente a la impresora predeterminada.

CRM PROSPECTOS CREAR PROSPECTO AUTOMATICAMENTE COMO
CLIENTE NO SI,NO SI: Unifica la base de datos de prospectos con los
clientes activos en facturacion y cartera

CRM PROSPECTOS DETERMINAR COLOR DEL PROSPECTO POR
ESTADO O POR RESPUESTA AEVENTO  ESTADO ESTADO,EVENTO

CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECK1 Ufias
CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECK2 Impresos
CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECKS Aseo y cafeteria

CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECK4 Productos familia

CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECKS Resmas
CRM PROSPECTOS NOMBRE CAMPO CHECKG6
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CRM

CRM
CRM
CRM
CRM
CRM
CRM

PROSPECTOS
Contacto

PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS

NOMBRE CAMPO CONTACTO/RAZON SOCIAL
Indique el nombre de la columna o dato del prospecto

NOMBRE CAMPO DE FECHA1 1a compra:
NOMBRE CAMPO DE FECHA2 Ult.compra:
NOMBRE CAMPO DE TEXTO1 Actividad:

NOMBRE CAMPO DE TEXTO2 Libre:

NOMBRE CAMPO DE TEXTO3 Libre:

NOMBRE CAMPO GRUPO Grupo Indique

el nombre de la columna o dato del prospecto

CRM
CRM
CRM
CRM

PROSPECTOS

PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS
PROSPECTOS

NO

NOMBRE CAMPO NUMERICO1 Activos:
NOMBRE CAMPO NUMERICO2 Pasivos:
NOMBRE CAMPO NUMERICO3 Patrimonio:

NUMERAR REGISTROS EN BUSQUEDA DE
SI,NO Agrega una columna inicial para el nimero de

registro en la busqueda de prospectos que sirve para humerarlos
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