NIVEL 2

Temario

- Oportunidades

- Ordenes de trabajo

- Herramienta de colaboracion
- Configuracién



Oportunidades

Ejercicio 1

(Revisar la Vista de Oportunidades)

Agregar usuario: nos permite ver las Oportunidades de los demas
usuarios. Se selecciona el usuario y se hace clic en el boton de

actualizar

Portafolic Prospectos Oportunidades Ordenes de trabajo

LED

Filtro de tipos de Oportunidad: nos permite seleccionar el tipo de
oportunidad de la lista de tipos de las mismas que se han configurado.
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Oportunid

Oportunidad

Filtros generales: nos permiten aplicar los filtros de Pendientes,
Concluidos este mes y 3 meses de concluido.

Fendientes
Concluidos este mes

3 meses de concluido

Botdn Actualizar: nos permite actualizar la vista después de un periodo
de tiempo para poder visualizar la informacion mas reciente (esto
porque la vista no se actualiza automaticamente en tiempo real).

Filtro de texto: nos permite filtrar la informacion en base a una palabra o
texto indicado. El filtro se aplica mientras se escribe y la busqueda se



hace en todas las columnas. En el siguiente ejemplo se encontro “cli” en
la columna “Asunto” en los primeros dos registros y en la columna
“Organizacion” en el tercero.

Oportunidad pendientes (3) +MNuevo i DR
03- 04- 05-
01- 02- REVISION AJUSTES ENTREGA  06-
COTIZACION SEGUIMIENTO  C- c- c- ENTREGA
Organizacion - Asunto - Responsable - PROPIA C-PROPIA PROPIA PROPIA PROPIA CLIENTE
PRUEBA DE
e oromTus
OP0O000103 GONZALEZ LEO 2
LOPEZ CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ
COTIZAR
OP0000104 EEET;EETSQ PARA ESTE LEO 2
CLIENTE
EL CLIENTE
OP0000127 MAS PAGADOR DSADD LEO 2
DEL MUNDO

Boton exportar a Excel  : nos permite generar un libro de Excel con la
informacion mostrada en pantalla. En el ejemplo anterior esta es una
captura de la informacién contenida en el libro de Excel:

A B | c | o | e | ¢ | e |

1 [Folio Qrganizacidn Asunto Responsable Vencimientc Responsable Progreso
| 2 0PO0O010Z JAVIER GONZALEZ LOPEZ PRUEBA DE OPORTUNIDAD DEELEC 15/03/2019 LEO 70
| 3 OPO000104 LA EMPRESA DE ALBERTO COTIZAR PARA ESTE CLIENTE  LEQ 21/03/2019 LEO 10
| 4 |OPO000127 ELCLIENTE MAS PAGADOR DEL DSADD LEO 25/04/2019 LEO 20

Titulo: nos concatena la informacién del Tipo de oportunidad + El filtro
general aplicado + la cantidad de registros encontrados.

Oportunidad pendientes (3)

-
Columnas: muestran la informacién de los datos generales de la
Oportunidad y las Etapas de las mismas.

03- 04- 05-
01- 02- REVISION AJUSTES ENTREGA 06-

COTIZACION SEGUIMIENTO c- c- C- ENTREGA
Folio = Organizacién : Asunto - Responsable - FROPIA C-PROPIA PROPIA PROFPIA PROFPIA CLIENTE

Paginacion: nos permiten seleccionar la cantidad de registros que
podemos ver por pagina (5, 10, 20 o 100) y la pagina de la cual
queremos ver los registros encontrados.

2 3 4 5 10 # 5 1o 20 100



Oportunidades
Ejercicio 2
(Abrir el expediente de un cliente y de una oportunidad desde los
links en las columnas y revisar el contenido)
Hacer clic en el “Folio” de la oportunidad para abrir el expediente de la
misma.
Hacer clic en el nombre de la “Organizacion” para ver su informacion.

PRUEBA DE
OPORTUMID
DESDE EL
CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ
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Expediente Oportunidad

Portafolio Prospectos Oportunidades Ordenes de trabajo Oportunidad OPO000103

& [ Generales | FICHADOS |

JAVIER GONZALEZ LOPEZ P

Folio OPO000103 CAMEO LisTa: =

Valor $ 580.00 CAMPO DEPENDIENTE: =

Asunto PRUEBA DE OPORTUNIDAD CAMPO FECHA: dd/mm/aaaa
DESDE EL CLIENTE JAVIER CAMPO FILTRADO 1 =
GONZALEZ e

Etapa Cierre

Estatus CL-por servicio

Contacto JAVIER GONZALEZ LOPEZ

Vence 15 de Marzo de 2019

Concluido

Responsable LEO

Expediente Cliente



Portafolio Prospectos Oportunidades Ordenes de trabajo JAVIER GON

Prospecto Nini
JAVIER GONZALEZ LOPEZ

01-POR CALIFICAR (detecci

fa & @
Razén social JAVIER GONZALEZ LOPEZ [ Generales |
Teléfono 312 313535 ' '
WO SUCURSALES: =
Giro HERRERIA
EXPLORACION: =
Direccién JAVIER MINA 200 LOCAL B CENTRO S
Ciudad Cuauhtemoc, COL S -
Vendedor Roberto Alcocer MARCA: =
Origen Venta cruzada NUM DE EMPLEADOS: =

(Regresar a la ficha de Oportunidades y modificar el ultimo
seguimiento)
Clic en el boton de ultimo seguimiento

Cotizacion
LA EMPRESA
OPOO000108 DE ALBERTO FOLIO No. LEO "':?
COTO00021

Editar los datos del mismo y Guardar



Editar Seguimiento *

General Particulares
Tipo de Seguimiento: Llame .
Calificacidn: Estaba ocupado .
Cliente: _ LA EMPRESA DE ALBERTO )

iente: =
Contacto: = MARIANA DUARTE .
Fecha: 21/03/2019 Inicio: 18:0w Finaliza: 182w
Mota: [:_F,‘!Iq, xcvbovbveb

_ s

0 ; v — Oportunidad OPO000108 Cotizacion FOLIO No. COT0O00021 -

portunidad =

LEO -

Responsable:

Actualizar avance [ ]

LEQ-21 fMarzo /2019 18:38 hrs. | LEO

w Cerrar Guardar

(Hacer un Seguimiento con el botén de avance de Estatus.)
Clic en el botén de Avance de estatus ki

En firme
(725 dias)

+

Llenar los datos del seguimiento, cambiar el Estatus y guardar (En este
caso la Etapa no se puede cambiar, sigue siendo la misma, solo se
avanza el Estatus)



Nuevo Seguimiento

General Particulares
Tipo de Seguimiento: Reporte .
Calificacion: Calificacion .
Contacto: = JULIO PEREZ .
Fecha: 20/03/2021 Inicio: 07" w

: CL-Inventario
Hota: Eﬂ"’ SE ENVIO EL REPORTE SOLICITADO.

CL-por servicio
Responsable: LEO Cl-precio

Comprometida
Actualizar avance

En firme
Clients: Cliente Bronce
Oportunidad: Propuesta - |
Fecha vencimiento: 04/04/2019
Cerrar Fre ik

Asi se ve el nuevo estatus

(Hacer un Seguimiento con el botén de avance de Etapa)
Clic en el boton de Avance de etapa

Llenar los datos del seguimiento, seleccionar el Estatus para la nueva
Etapa y guardar (En este caso el avance de la Etapa es automatico,
también solo se selecciona el Estatus)



Nuevo Seguimiento

General

Tipo de Seguimiento:

Calificacion:
Contacto:

Fecha:

Hota: @*

Responsable:

Actualizar avance

Particulares

Reunidn

Venta

JULIO PEREZ

29/0372021

-2

Inicio: 07w

. Cl-Inventario
SE HIZO LA REUNION ¥ SE PUDO REALI

LEO

Cl-por servicio
CL-precio
Comprometida

En firme

Clients:

Oportunidad:

Cliente Bronce

Cierre

Fecha vencimiento:

Asi se ve la nueva Etapa

CL-

Inventario

{0 dias)
+

[ 4

Tal vez

04/04/2019



Oportunidades
Ejercicio 3
(Hacer una cotizacion sin Oportunidad)
Vamos a crear una nueva cotizacion, dando clic en el menu de acceso

rapido en la parte superior y seleccionando + Cotizacion o dando clic
en + Nueva Cotizacion

Una vez que damos clic nos aparece otra pestafa en la parte superior
en donde vamos a llenar los datos de esa cotizacion.

Podemos también modificar una cotizacion ya creada buscandola en la
vista de “Cotizaciones” y dando clic al Folio o al boton editar.

Portafolio Prospectos Oportunidades Ordenes de trabajo Cotizacién NUEVA

Cotizacion NUEVA
Fecha 19/10/2020

19/10/2020

Contadeo

Almacén general
ALBERTO
neda: Moneda nacional

19/10/2020
&

Una vez abierta la cotizacion vamos a seguir llenando los datos.
Podemos especificar la fecha de la cotizacion dando clic en la fecha que
viene debajo de “Cotizaciéon NUEVA”.

Podemos buscar la organizacion (cliente/prospecto) por la clave,
tecleando las primeras letras o la clave completa se mostrara una lista
de las que coinciden con el texto escrito.

Para buscar la organizacion por la Razon social tecleamos las primeras
letras de la misma o si buscamos desde el boton que tiene la lupa del



lado derecho la busqueda se hace también por los campos de Nombre
comercial, el nombre del contacto, etc.

Si queremos podemos agregar una nueva organizacion o modificar una
existente desde el menu desplegable del lado izquierdo.

Organizacion:

© Nuevo Prospecto
© Nuevo Cliente v
(£ Editar

@ Eliminar

Elegimos el contacto a quien va dirigida la cotizacién dentro de la
organizacion y por ultimo nos da la opcion de seleccionar una
Oportunidad a la cual podemos ligar la cotizacién, o crear una nueva
con el menu desplegable.

Contacto: Alfonso Hernandez -

- Oportunidad OPO000353 Nueva apertura en Vallarta v

Oportunidad

Elegimos la fecha de vencimiento que va a tener nuestra cotizacién y la
condicion de pago de la misma.



19/10/2020

Fecha vencimiento:

Condicion de pago: |
15 Dfas
3 pagos
30 DIAS

Se le asigna a la Cotizacion también un vendedor responsable de la
cotizacion y seleccionamos el tipo de moneda que vamos a estar
manejando en la cotizacion.

Vendedor: ALBERTO -

Moneda: Moneda nacional -

Por ultimo podremos configurar la fecha de entrega de la cotizacion.

Antes de agregar nuestros primeros productos a la cotizacidon podemos
organizar nuestra vista de igual manera que lo haciamos con las vistas
en la ventana de Portafolio.

+Agregar partida -

Descripcién Cantidad Descuento i .
+Agregar partida Clave
Descripcién
Cantidad
U. med
Precio
Descuento
Importe

La cotizacion nos da la opcidon de agregar un descuento extra ademas
de el descuento por partida, ya sea por Porcentaje o por Importe.



Descuento extra: 0

Importe

Podemos también agregar dos tipos de observaciones, las
observaciones encabezado son aquellas que solo pueden ver los
usuarios del sistema, las observaciones pie de pagina son las que se
imprimen en los formatos y que se guardan como observaciones del
pedido al enviar el documento al sistema administrativo.

Observaciones encabezado:
Esta es una observacion del Encabezado.

Observaciones pie de pagina:
Esta es una observacion del Pie de pagina.

Del lado derecho nos encontramos con el total de nuestra cotizacion ya
con los descuentos u otro dato que le hayamos agregado.

Sub-Total: 0.00
- Descuento: 0.00
- Descuento extra: 0.00
Importe neto: 0.00
+ Fletes: 0
+ Otros cargos: 0
+ Impuestos: 0.00
- Retenciones: 0.00

Total: 0.00



Ahora para agregar nuestros productos a la cotizacion recién creada,
vamos a dar clic en + Agregar Partida

+Agregar partida -

Descripcion Cantidad Descuento

+Agregar partida

el sistema nos abrira una ventana como la siguiente.

Datos de la partida

Clave: v n

Nombre:

1]
1

Cantidad en:
Precio:
Descuento:

Importe:

Notas: [—f_z'\,

Notas del articulo Cancelar

Aqui vamos a poder buscar un producto que queramos agregar
buscandolo por la clave del producto o por el nombre del producto
escribiendo las primeras letras de su nombre.

También podemos agregar, editar o eliminar un producto dando clic en
las tres lineas que aparecen del lado izquierdo que nos abrira el
siguiente menu.
Nombre: =

© Nuevo no catalogado

© Nuevo Catalogado

(¢ Editar

i Eliminar



Un producto No Catalogado es un producto que se guardara
temporalmente en un catalogo exclusivo de la base de Zeus, cuando el
cliente autoriza la cotizacién tenemos que enviarlo a los productos
Catalogados que son los que se encuentran en nuestro sistema
administrativo, de lo contrario no podremos enviar la cotizacién a
pedido.

El objetivo de los productos No Catalogados es poder cotizar productos
que no existen en el inventario de nuestro sistema administrativo y que
no estamos seguros de que en realidad los vamos a usar, de manera
que si no se realiza la venta, tendremos la certeza de que nuestro
sistema administrativo solo cuenta con productos que estan en uso.

Cuando seleccionamos un producto nos aparece la cantidad que
queremos agregar de ese mismo, el precio o si queremos agregar algun
descuento y también podremos agregar una nota a ese producto.

B CLSC1000 -
Clave:

Nombre: SERVIDOR CISCO MODELO ASD1000 -

Cantidad en: PZA 1.00

Precio: 1,000.00
Descuento: 0.00

Importe: 1,000.00

Notas: [5}

Una vez que tenemos nuestro producto seleccionado vamos a dar clic
en “Aceptar” en la parte inferior derecha de la ventana.

Cancelar

Dando clic a ese botdn se agregara a la vista de partidas el cual vamos

a poder modificar el producto o eliminarlo usando los botones que
vienen del lado izquierdo de nuestro producto.



Descripcion Cantidad Precio Descuento Importe
m 1 CLSC1000 SERVIDOR CISCO MODELO ASD1000 1.00 PZA 1,000.00 0.00 1,000.00

También podemos agregar varias partidas a la vez si damos clic en
+ Agregar Partida y después damos clic en el boton azul con un
simbolo de lupa en la opcion de “Nombre”.

Nombre:

vn

Nos abrira otra ventana en donde tenemos una opcion que si la
marcamos nos permitira agregar varios productos a la vez.

Buscar articulo

n Seleccién miiltiple Ver existencias I:‘ Mostrar todas las

Clave Nombre Tipo

Articulos seleccionados
Clave Nombre Tipo

0 articulos seleccionados.

Podemos seleccionar articulos o quitarlos desmarcando la caja de la
izquierda y una vez terminado damos clic en el botén “Aceptar” en la
parte Inferior derecha.



Articulos seleccionados

Clave Nombre Tipo

CLSC1000 SERVIDOR CISCO MODELO ASD1000 Catalogado
BOL-0014 AIERE ACONDICIONADO TOSHIBA Catalogado
ACAT-1230 ARTICULO CAT 1230 Catalogado
BEIS-BAT-MAX-WIL Bat de Baseball Maxxum Wilson Catalogado

4 articulos seleccionados.

Ya que verificamos que tenemos todos nuestros datos configurados de
manera correcta y agregamos las partidas necesarias para la cotizacion,
nos vamos hasta la parte inferior de nuestra pantalla y daremos clic en
“‘Guardar”

Al dar clic en Guardar nos regresara a la pantalla de Portafolio y si nos
dirigimos a la vista de cotizaciones podremos ver que se encuentra
nuestra cotizacion que acabamos de crear.



Oportunidades
Ejercicio 4
(Agregar una Oportunidad a una Cotizacién)
Para crear una nueva oportunidad desde una cotizacion lo que
haremos es abrir una cotizacion desde la vista de Cotizaciones
haciendo clic en modificar

Fuimiento + Cotizacion QBusc:

LA EMPRESA DE
@ 422021  @00000288 COO1 - 2P $12,538.60 #2 Pendiente
ALBERTO

Ya en la cotizacion, en el campo Oportunidad, hacemos clic en el menu
contextual y posteriormente en Nuevo

Contacto: = T oTTTgrmTmTm T

oportunidad v = Oportunidad
Fecha vencimiento: & Nusvo
Condicion de pagoe: [# Editar

Almazcén:

Nos abrira una ventana como la siguiente en donde tenemos que
ingresar los datos requeridos.



Nueva Oportunidad *

Tipo de Oportunidad: -Licitacion -

Contacto: = Alberto Cota Barbosa -

Asunto:

Fecha inicio:

Fecha vencimiento: 24/02/2021 20:30 |z|

Valor: 0.00

Etapa: INSCRIPCION - o 10

Estatus: En firme .
LED .

Responsable:

Primero vamos a elegir el Tipo de Oportunidad que estamos creando
eligiendo una del menu desplegable que viene ahi.

-Licitacion
-Requi_Clientes
Cobranza

Oportunid BIG

Oportunidad

Elegimos el Contacto de la Organizacion.

Contacto: = Alberto Cota Barbosa .

Vamos a escribir ahora el asunto de nuestra Oportunidad o proyecto que
estamos creando.



Le damos también una fecha de vencimiento que seria la fecha
probable de cierre y también podemos marcar la casilla para agregar
una fecha de Inicio de asi desearlo.

Al querer cambiar la fecha de vencimiento o inicio nos abre un pequeno
calendario que nos facilitara elegir una fecha determinada.

Fecha inicio: 16/10/2020 16:30 w
Fecha vencimiento: 31/12/2020 16:30 ~
Valor: 4 December 2020 > 0.00
Estatus: Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat . 10

45 01 02 03 04 05

Calificacidn:
50 06 o7 08 09 10 11 12

Responsable: 51 13 14 15 16 17 18 19
52 20 21 22 23 24 25 26
53 21 28 29 30
1

Today Clear

Ya habiendo definido una fecha de inicio y vencimiento en nuestra
Oportunidad vamos a ponerle un valor a esta oportunidad.

1,000,000.00

Valor:

Vamos a elegir el estatus en el que se encuentra nuestra Oportunidad
seleccionando alguno del menu desplegable que tenemos por un lado.

01-COTIZACION PROPIA -

Estatus: Avance: 10

Solo queda elegir una Calificacion y el responsable de esta
Oportunidad.



Calificacidn: Comprometida v

ALBERTO

Responsable: e

Terminamos nuestra oportunidad dando clic en el botén en la parte
inferior derecha “Guardar’.

Cerrar Guardar

Por ultimo guardamos la Cotizacion, y podemos verificar que se hayan
guardado los cambios abriéndola de nuevo desde la vista de las
cotizaciones.



Oportunidades
Ejercicio 5
(Dar de alta una Oportunidad desde una Tarea)
Para crear una nueva oportunidad desde una Tarea lo que haremos es

dar clic desde la barra de acceso rapido en la opcion +Tarea o abrir una
desde la vista de la vista de Tareas haciendo clic en modificar

specto + Tarea

LA EMPRESA DE
@ Llamar Alta GERARDO  LEO 81212021 12:00 87272021 13:00

Ya en la tarea, si la tarea es nueva seleccionamos la Organizacion y el
Contacto, luego en el campo Oportunidad, hacemos clic en el menu
contextual y posteriormente en Nuevo

Fecha inicial: UOIVLILUL | 120y I
Fecha vencimiento: 0810272021 13:00 |Z|
Oportunidad Y=
Participantes: ,0 Nuevo ante...

[# Editar

8/ Febrero /2021 00:00 hrs. -

llenamos los datos de la Oportunidad como se hizo en el ejercicio
anterior y guardamos.

Si la Tarea es nueva llenamos todos los demas datos de la misma y
guardamos.



Oportunidades
Ejercicio 6
(Hacer un seguimiento y ligarle la Oportunidad creada en la Tarea
del punto anterior)
Para ligar una oportunidad desde un seguimiento lo que haremos es
dar clic desde la barra de acceso rapido en la opcidn +Seguimiento o
abrir uno desde la vista de seguimientos haciendo clic en modificar

specto + Tarea + 5eg

LA EMPRESA DE
Llamar Alta “tBEQTO =h GERARDO  LEO 81212021 12:00 8212021 13:00
A

Ya en el seguimiento, si el seguimiento es nuevo seleccionamos la
Organizacion y el Contacto, luego en el campo Oportunidad,
Seleccionamos una Oportunidad de la lista

Contacto: — et ~ KB
b 2010312021 S 16:[13 I 15:3E|

Nota: [S LE ENVIE LA COTIZACION A SU CORREQ

Oportunidad ¥ =

Responsable: -Requi_Clientes POL000004 PARA VERACRUX |§|
Actualizar avance -Requi_Clientes POLO00006 SE REQUIERE UNA LAPTOP MAC

Cobranza CBROD0001 expdiente cobranza

Oportunidad OPO000104 COTIZAR PARA ESTE CLIENTE .

Oportunidad OPO000108 Cotizacién FOLIO No. COT000021
——  CPOTtunidad OPO000113 PRUEBA DE OPORTUNIDAD

Si el seguimiento es nuevo llenamos todos los demas datos vy
guardamos.



Oportunidades

Ejercicio 7
(Abrir el expediente de un cliente y de una oportunidad desde los
links en las columnas de la vista Oportunidades y revisar el

1L w t Fas J - r
——
Tareasatrasadas(z) +MNueva Tarea Filtrar = E Y |~
Tipo Fecha  Hora Fecha Hora
Oportunidad Tarea Prioridad ©+ Organizacién - Contacto : Responsable : Inicio = Inicio = vencimiento  vencimiento
JAVIER JAVIER PRUEB:
Oportunidad Cotizar Alta GONZALEZ GONZALEZ LEO 101312019 07:30 10/3/2019 09:30 MARAN
LOPEZ LOPEZ
PRUEB,
ACTIVI
JAVIER JAVIER ([;if)[;ET
Oportunidad Seguimiento Alta GONZALEZ GONZALEZ LEO 9/3/2019  08:00  9/3/72019 10:00 CONEL
LOPEZ LOPEZ —
Seguimientos todos (3) +Nuevo Seguimiento Filtrar 2B 9 T -
Oportunidad = Organizacién Contacto Responsable : Seguimiento : Calificacién = Nota Fecha ~
) JAVIER
JAVIER GONZALEZ .
Oportunidad LOPEZ GONZALEZ LEO Reporte Produccion nvbn 211172020
LOPEZ
) JAVIER
; JAVIER GONZALEZ 3 . o . a .
Oportunidad Y GONZALEZ LEO Llamé Exito PRUEBA DE ACCION PARA MARANA  10/3/2019
LOPEZ
Cotizaciones pendientes (1) +MNueva Cotizacién Filtrar SRR
Fecha Tipo
Fecha - Folio Clave : Organizacién : Total - Helpme Estatus : estatus Observaciones : Creador : Considerada : Oportunid
JAVIER
22/3/2021 @00000297 PROO1  GONZALEZ $580.00 #2 Pendiente LEO Si Oportunida

LOPEZ



Herramienta de colaboracion
Ejercicio 8
(Iénviar un Helpme)
Para enviar un Helpme vamos a dar clic en el botén de que

corresponde a la Oportunidad o la Orden de trabajo en la que estamos
trabajando

Oportunidad pendientes (50)

PRUEBA DE
OPORTUNIDAD
DESDE EL
CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ

Cotizacion
FOLIO No. LEO B
COT000021

Nos abrira una ventana en donde vamos a llenar los siguientes datos:
Titulo, asunto del requerimiento.

Descripcion, descripcidn detallada del requerimiento.

Vencimiento, fecha limite en la que se debe de resolver el
requerimiento.

Para, usuario al que va dirigido el Helpme

Organizacion y Proyecto, cuando se envia el Helpme desde este punto,
el proyecto y la organizacién se cargan automaticamente.



Nuevo Helpme

Titulo: Proyecto Abarrotes Bocho
Descripcidn: Este es el proyecto de Abarrotes Bocho
Vencimiento: 19/10/2020 m
[ | % Enviar notificacién por email
Para: Luisito -
e Abarrotes Bocho - n

Organizacion:
Proyecto: Oportunidad OP0O000353 Nueva apertura en Vallarta -
Tino: VENTAS

ipo: v
Estatus: EN PROCESO .

@ (o] Cancelar

Una vez que hemos configurado todos los datos de nuestro nuevo
Helpme daremos clic en el botdn “Enviar” en la parte inferior derecha.

En este momento la persona a quien enviamos el Helpme lo recibira y el
podra empezar a realizar esa tarea o programarla para hacerla.

Si buscamos la Organizacion a la que le asignamos este Helpme,
podremos ver que estara en la vista de Helpme dentro de su
expediente.

Helpmes o

Ultimo Comentario Fecha Expiracion Comentarios

1 Proyecto Abarrotes Bocho Luisito 19/10/2020 6:02PM Expira en: 8 minutos 0



La persona o usuario a quien se le envio el Helpme lo podra ver en el
menu del lado izquierdo que dice “Helpme” y lo vera primero en el
apartado de “Sin ver” que es la primera columna de la parte superior
izquierda.

Sinver (1) - B

I USUARIOL. = Yo Proyecto Abarrotes Bocho [ 2 minutos)

Si la persona lo abre y no hace ninguna accioén, se movera a la columna
de “Sin comentar”.

Sin comentar (1) - =

USUARIO1. = Yo Proyecto Abarrotes Bocho [ 11 minutos)

Una vez que abres el Helpme tendras una pestafia como la siguiente.

Recibf de USUARIO1
Invitados 0  Expira: 19/10/2020

Helpme Proyecto Adjuntos (0)

Proyecto Abarrotes Bocho

"Este es el proyecto de Abarrotes Bocho"

* @ o

[ ] =% Enviar netificacién por email

% Completar (£ Asignar a Mis Helpme W A seguimiento Cerrar



Herramienta de colaboracion
Ejercicio 9
(Agregar un invitado)
Abrimos el Helpme, desde la vista de Oportunidades haciendo clic en el

boton “# de la oportunidad a la que le hayamos generado uno
Oportunidad pendientes (49)

Asunto - Responsable -

PRUEBA DE
e SroRTDAD
a OP0O000103 GONZALEZ LEO 2
LOPEZ CLIENTE
JAVIER

GONZALEZ

una vez abierto el Helpme, hacemos clic en el botén “Invitados” en la
parte superior izquierda del Helpme

Envié a Leo_Yahoo
l Invitados 0 Expira: 29/03/2021

Seleccionamos al invitado de la lista y aceptamos

Invitados (0) *

Invitar: |

Soporte (Zeus)

Cerran
De esta forma el usuario que invitamos al Helpme podra ver todo lo que
se haga en relacion al mismo.

(Crear To-Do)



Desde esta ventana nosotros podemos dar clic en el boton “+To-do”
para poder crear una tarea que también vamos a poder ligar a nuestro
Google Calendar si es que tenemos esta integracion configurada.
Cuando creamos el To-do podemos enviarlo a otro usuario o dirigirlo
hacia nosotros.

Nuevo To-do

Titulo: Verduras

Descripcion: Surtir verduras

Lugar: Puerto Vallarta

Para: USUARIOA )
Inicio: 19/10/2020 e} hora Inicial ~
Fin: 1911012020 e hora Final )

Ligar a Google calendar

Cancelar

Para terminar de crear nuestra To-do damos clic en el boton “Guardar”
en la parte inferior derecha.
Una vez que lo guardamos nos aparecera dentro de nuestro Helpme.

Verdura -w
o/1

(Completar To-Do)



Para completar el To-Do lo que haremos sera abrir el Helpme como lo
hicimos anteriormente desde la vista de Oportunidades
Oportunidad pendientes (49)

COTIZACION SEGUI

Organizacion Asunto Responsable PROPIA C-PRC
PRUEBA DE
e - CEoTOR
a OPO000103 GONZALEZ LEO 2
LOPEZ CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ

posteriormente hacemos clic en el recuadro que aparece a la izquierda
del To-Do

Verdura (Expiré por: 18 horas ) -

&0/1 Ocultar completados

lo que nos abrira una ventana para agregar la nota del seguimiento que
hicimos para realizar la tarea que se nos asigno.

Completar TO-DO

Seguimiento: YA REALICE LA TAREA QUE ME ASIGNARON

Fecha: 3010312021 2] 04:00 PM

y mi To-Do se marca como completado

B Werdura YA REALICE LA TAREA QUE ME ASIGMARON (Completado hace

20_Ho
18 horas )



Herramienta de colaboracion

Ejercicio 10
(Abrir el expediente de un cliente para ver el Helpme realizado
anteriormente)
Abrimos el expediente del cliente haciendo clic en en link de su nombre
en la vista de Oportunidades

Oportunidad pendientes (49)

PRUEBA DE
OPORTUNIDAD
DESDE EL
CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ

LEO

lo que nos muestra el expediente y dentro de él la vista de “Helpmes”

Helpmes

1 PRUEBA DE OPORTUNIDAD DESDE EL... Leo_Yahoo 29/03/2021 4:43PM  Expird por: un dia 0

(Abrir la Oportunidad para ver el mismo Helpme)
Ahora en la vista de las oportunidades hacemos clic en el folio de la
misma y también ahi vamos a encontrar el Helme ligado a ese proyecto

Helpmes

1 PRUEBA DE OPORTUNIDAD DESDE EL... Leo_Yahoo 29/03/2021 4:43PM  Expir6 por: un dia 0

(Ir a la Herramienta colaborativa y ver el Helpme)
Hacemos clic en “Helpmes” en el menu localizado en la parte izquierda
de la pantalla

) Helpmes -

del lado derecho se muestran todos los Helpmes en este caso no
importa de que cliente o proyecto vengan, aqui se pueden ver todos



Sin comentar (1) =] En seguimiento (7) - =
ﬁ:, Leo Vahoo. > zeus.|eo.pru. Video demostracién (= ™ zvo > Leo_Yahoo. PRUEBA DE OPORTUNIDAD DESDE ELI

Ft' Yo > Leo_Yahoo. Otro Helpme i
Fi' Yo = Leo_Yahoo. Titulo -5
F:, Yo = Leo_Yahoo. VENTA DE CONSUMIBLES

-0

ftl Yo > Leo_Yahoo. adjuntos Q1
Ft' Yo > Leo_Yahoo. prueba %3

F:, Yo = Leo ¥ahoo. REFRESCAR ULTIMO COMENTARIO ™2




Herramienta de colaboracion

Ejercicio 11
(Adjuntar una imagen en un comentario)
Para adjuntar una imagen abrimos el Helpme "# desde el visor de
Oportunidades
Oportunidad pendientes (49)

Asunto - Responsable -

PRUEBA DE
s gromTIDG
a OP0O000103 GONZALEZ LEO 2
LOPEZ CLIENTE
JAVIER

GONZALEZ

Escribimos un comentario y hacemos clic en el icono de la camara &

Te paso la captura de el ermﬂ

s @

&= Enviar notificacion por email

Buscamos la imagen y la seleccionamos

Imagen

Hingiin archivo seleccionado.

Imagen:




4 » Terra » Downloads » ~ | *¢ ||| Buscar Downloads el
Organizar + Mueva carpeta =~ O 9
Favoritos “  Nombre Tipo =
& Descargas COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR... Adobe
B Escritorio COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR... Adobe
E| Sitios recientes COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR... Adobe
3 COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR... Adobe
- Bibliotecas clima organizacional (1).pdf Adobe
| Documentos clima erganizacional.pdf Adobe
& Imégenes ! Zoom_cm_fod2InktZ%vvrZod_mOXBf+guMv... Aplica
_. Muisica @ Errorzeus.jpg ACDSe
B Videos COTIZACION @00000288 LA EMPRESA DE A... | Adobe
COTIZACION @00000288 LA EMPRESA DE A..  11/03/2 Adobe «
‘M Faninn | < L] s
Nombre:  errorzeus,jpg - |T0d05|05 archives (%) v|
[ Abrir |vl | Cancelar |

Tendremos que seleccionar la parte de la imagen que queremos
adjuntar, es importante senalar que la imagen se redimensionara y
cambiara la calidad, por lo que si queremos que se conserve esa
calidad sera necesario adjuntarla como archivo como se explica en el
siguiente ejercicio

Imagen:

Zeus terra

e Imageo no vilida

ya que seleccionamos la parte de la imagen, hacemos clic en “Aceptar”
y luego en enviar, el comentario se envia como se muestra en la
siguiente imagen



Leo_Hotmail ahora

Te paso la captura de el error

@ Imagen no valida

(Adjuntar un archivo en un comentario)

Para adjuntar un archivo abrimos el Helpme'IQ desde el visor de
Oportunidades
Oportunidad pendientes (49)

Responsable -
PRUEBA DE
e - PoRTERD
a OPO000103 GONZALEZ LEO 2
LOPEZ CLIENTE
JAVIER
GONZALEZ

Escribimos un comentario y hacemos clic en el icono del clip %

Te paso la captura de el erroﬁl

T @ o

&% Enviar notificacién por email

Seleccionamos la opcién “Desde Archivo”



O Scleccione una Opcioén x

@ Zeus Drive

@ Desde archivo

Seleccionamos el archivo y hacemos clic en abrir

% r archivo I X 1|

e 9 - v Terra » Downloads » v | #4 ||| Buscar Downloads o)
Organizar + Mueva carpeta =~ O '@'
{ Favoritos = Nombre Fecha ‘ Tipo  *
& Descargas COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR...  16/03/2021 12:43 pm. Adobe
Ml Escritorio COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR...  16/03/2021 1118 a.m. i\clcbel—l
‘| Sitios recientes COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR...  16/03/2021 11:16 a.m. Adobe
3 COTIZACION OV0000015 ALEJANDRO MAR...  16/03/2021 11:16 a.m. Adobe
- Bibliotecas clima organizacional (1).pdf 14/03/2021 10:49 a.m. Adobe
| Documentas clima organizacional.pdf 14/03/2021 10:46 a.m. Adobe
le=| Imagenes L ) Zoom_cm_fod2InktZ9vwrZod_mOXBf+ gxMv...  14/03/2021 08:54 a.m. Aplica
,J“. Musica @ EITOrZEUs.jpg 11/03/2021 06:19 p.m. ACDSe
B videos COTIZACION @00000288 LA EMPRESA DE A...  11/03/2021 03:20 p.m. Adobe
COTIZACION @00000288 LA EMPRESA DE A...  11/03/2021 02:53 p.m. Adobe -
"M Franinn 5| < | L] +
MNombre:  errorzeus,jpg - ’Todos los archivos (*.%) v]
[ Abrir |v] ’ Cancelar ]

ya que seleccionamos el archivo hacemos clic en “Enviar”, el comentario
se envia como se muestra en la siguiente imagen

Leo_Hotmail
Te paso la captura del error ]‘;

[ errorzeus.jpg

(Adjuntar un documento colaborativo)
Para adjuntar un documento colaborativo, lo que haremos es abrir el
Helpme como lo hicimos en los ejercicios anteriores, luego vamos a la

pestaia “Adjuntos” y hacemos clic en el icono de <

Helpme Proyecto Adjuntos (0)

2 ¢~



En la ventana que se muestra le ponemos nombre al documento en la

parte superior izquierda f llenamos el contenido del documento y
hacemos clic en Guardar y luego en Cerrar

Observaciones de el error x

B Fuente HTML [@ B Q by
B I U x, x* T,
L & M @ Qx=®

Estilo *  Mormal ~  Fuente ~ Ta. -~ A~ B- 3 4

- B M e 0L @@ @ D

¥ v B IElE =EE AN = L]

[

El error sale cuando se ejecuta Zeus

Solo sucede en un equipo

body p V|

Cerrar m

Ya adjuntado el documento se muestra asi

Helpme Proyecto Adjuntos (1)

2 ¢-

a Observaciones de el error Quitar

Alhrir
Abrir



Herramienta de colaboracion

Ejercicio 12

(Completar el Helpme realizado anteriormente)

Una vez que ya se ha realizado el objetivo del Helpme lo
completaremos de la siguiente manera: lo abrimos como se hizo
anteriormente desde la vista de Oportunidades y hacemos clic en el
botdn completar en la parte inferior izquierda de la ventana del Helpme

o

Configuracion

Ejercicio 13

(Dar de alta una Etapa con sus Estatus)

Para configurar nuestras Oportunidades, lo que haremos es abrir la
ficha de “Catalogos” en el menu de configuracién en la parte superior
derecha de nuestro CRM

= Cata‘logos<:

¥ Articulos

m

N & Mi perfil

Posteriormente vamos a la vista de “Etapas de Oportunidad” y hacemos
clic en el filtro y seleccionamos la Oportunidad

Etapas de Oportunidad (21) + Nueva etapa de Oportunidad YA <:

-Licitacion
01-COTIZACION PROPIA “Requi_Clientes
Etapa 1
02-SEGUIMIENTO C-PROPIA

03-REVISION C-PROPIA

Cobranza

Oportunid BIG

=>Oportum'dad
Etapa 2
2 3 4 5 » 5 10 20 100

[ N
= =T Z Z u»v
=z = = = =

Para dar de alta una nueva Etapa hacemos clic en “+Nueva etapa de
Oportunidad”



Etapas de Oportunidad (21) [y~ + Nueva etapa de Oportunidad

10
10
30
70
15

01-COTIZACION PROPIA
Etapa 1

02-SEGUIMIENTO C-PROPIA
03-REVISION C-PROPIA

W M oA
= =2 =Z Z w»v
= = = = =

Etapa 2

2 3 4 5 » 5 10 20 100

Ponemos el nombre de la etapa

El avance en porcentaje

La posicion que va a ocupar

Si la etapa va a completar la oportunidad activamos la casilla de
“Concluye”

Si la etapa es la predeterminada activamos la casilla de “Usar como
predeterminado”

Luego tenemos que configurar los Estatus de la Etapa, haciendo clic en
“+Agregar estatus”, por lo menos debemos de configurar uno

Nueva etapa de .

Nombre: Etapa 1
Avance: 10
Posicion: 2|

Concluye

Usar como predeterminado

—

Cerrar

Le ponemos nombre al Estatus
Elegimos el color, haciendo clic en el menu contextual y después en
“Elegir”



Editar estatus de Oportunidad

Mombre: Estatus 1 <=

[7] uUsar como predeterminado

lor: = <)

£ Elegir <:=

seleccionamos un color de la lista y aceptamos todos los cambios

x
Eleccion de un color usando su nombre

"

antique white:

antigue white 1:
antigue white 2:
antigue white 3:
antique white 4: .

aguamarine 1:

Si queremos agregar otro estatus, podemos hacerlo repitiendo el
proceso desde hacer clic en “+Agregar estatus”.

Si se requiere modificar los estatus, deslizamos el puntero del mouse
sobre la fila del mismo y hacemos clic en el boton “Modificar” o
“Eliminar” segun se necesite.

|7l Usar como predeterminado

(M2 Estatus 1 N 7897995 8B8378
ﬁ 5 0 20 100

Si se requiere modificar o eliminar una etapa, deslizamos el puntero del
mouse sobre la fila de la etapa y hacemos clic en el boton “Modificar” y
se hacen las modificaciones necesarias o hacemos clic en el boton
“Eliminar” segun sea el caso.



Etapas de Oportunidad (21)

Nombre
01.COTIZACION PROPIA 1
Etapa 1 1
02-SEGUIMIENTO C-PROPIA 2

ﬁ 03-REVISION C-PROPIA 3
3

Etapa 2

2 3 4 5 »

Editar etapa de Oportunidad

Nombre: Etapa 1
Avance: 10
Posiciont 1
Concluye

Usar come predeterminade

+Agregar estatus  Filtrar -
NOMERE ~ Default MS Color HEX
Estatus 1 S 7897995 8B8378

core

Default

+ Nueva etapa de Oportunidad Filtrar

Concluye

L)

10
10
30
70
15

10

20

100



