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: Proceso Creacion de Cliente

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Creaciéon de Cliente en Punto de
Venta”, el cual servira para crear nuevos clientes, sde cualquier punto de venta de cualquier almacén de

la compafiia.

« Macroproceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la
plataforma

de Odoo

WwWww.0doo.com

Seleccionar
la Aplicacién
de Punto
de Venta

Crear nuevo

Cliente desde

Aplicacion de
Ventas

Crear nuevo
Cliente desde
Punto de
Venta

Crear nuevo
Cliente desde
Servicio de
Asistencia

Crear nuevo

Cliente desde

Aplicacion de
Contactos

Crear nuevo
Cliente desde
Servicio
Externo

Crear nuevo

Cliente desde

Aplicacion de
CRM



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

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

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

www.0doo.com




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de visualizar el inventario es por medio de la aplicacién de punto

Seleccionar la de venta. Como alternativa al proceso, se debe de ingresar a la aplicacion de
Aplicacion de “Punto de Venta” que se encuentra en la pantalla principal.
Punto de N
Venta
A

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Para poder crear un nuevo cliente desde la aplicacion de Punto de Venta,
Crear nuevo primero hay que seleccionar la opcion de “Pedidos” en la barra de opciones

Cliente desde de Odoo.
Punto de Venta

# Puntodeventa  Tablero Productos  Informes  Configuraci6n a? 3¢ (@@ Gobrieta Reyes

Punto de venta

v Filtros = Group By « Favoritos

Shop i Ruben Dario Caja 1

NUEVA SESION y Clerre 05/11/202 NUEVA SESION
2,000.00

Ruben Dario Caja 2 : Suyapa Caja 1

NUEVA SESION 0 re 03/ NUEVA SESION

Suyapa Caja 1 i Ruben Dario Caja 3

NUEVA SESION NUEVA SESION




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Al seleccionar la opcion de “Pedidos” en la barra de opciones de Odoo, se

Crear nuevo desplegara un menu del cual se debe de elegir la opcion de “Clientes”.
Cliente desde
Punto de Venta

B #2 Puntodeventa  Tablero Pedidos Productos Informes  Configuracion a 0 X G Gabriela Reyes
Punio de venta

v Filtros = Group By  « Favoritos

Shop i Ruben Dario Caja 1

NUEVA SESION . & Clerre 09/11/202 NUEVA SESION
L 2 00

Ruben Dario Caja 2 i Suyapa Caja 1

NUEVA SESION U e 05/ NUEVA SESION

Suyapa Caja 1 i Ruben Dario Caja 3

NUEVA SESION NUEVA SESION




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Al ingresar a la opcion de “Cliente”, se podra observar la cartera de clientes

Crear nuevo actual. Para generar un cliente nuevo se debe de seleccionar la opcion de
Cliente desde “Crear”,
Punto de Venta

32 Puntodeventa  Tablero  Pedidos  Productos  Informes  Configuracion a: 0 X &) Gabriela Reyes

Clientes

v Filtros =Group By « Favoritos

(PPT)-Concentrador de oxigeno no Azure Interior y Azure Interior, Brandon Freeman
enciende. c

herrera.llerandi@medicalcorporation.com.gt O/U(e

Deco Addict Deco Addict, Addison Olson

Grupo Meyko Grupo Meyko, Dwayne Newman

' Gemini
f urniture

Herrera Llerandi Junior Test




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« El primer campo a llenar al crear un nuevo cliente es el tipo de cliente. Es

Crear nuevo decir, si el cliente es una persona particular, doctor, paciente; o si el cliente
Cliente desde es una compania, corporacion o empresa. Para ello se debe de seleccionar
Punto de Venta el tipo de cliente correctamente. (Los campos a llenar entre cliente individual o

compafia variaran minimamente).
B #2 Puntodeventa Tableo  Pedidos  Productos  Informes  Configuracion L S X (G Gabriela Reyes

Clientes / Nuevo

DESCARTAR

E FI: niones * I: portunidades

O Individual @ Compafiia

Teléfono

Mawil

Correo electronico

Sitio web

Idioma English (US)

Categorias

Contactos v direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

 El segundo campo de alta importancia es el llenado del Nombre del
Crear nuevo Cliente.
Cliente desde
Punto de Venta

B 2 Puntodeventa  Tableo  Pedidos  Producios  Informes  Configuracion a3 % & Gabriela Reyes

Clientes / Nuevo

sescaRTAR

E :I: niones * Eﬁ portunidades

O Individual @ Compafiia

Teléfono

Mavil

Correo electrénico

Sitio web

Idioma English (US)

Categorias

Contactos v direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Estos son los campos a llenar por cada cliente que sea una compainia.

Crear nuevo
Cliente desde
Punto de Venta

B 22 Punto de venta Tablero Pedidos Productos Informes Configuracion a: 0 X G Gabriela Reyes

Clientes / Nuevo

sescaRTAR

E :: niones * : portunidades

O Individual @ Compafiia

Teléfono

Mavil

Correo electrénico

Sitio web

Idioma English (US)

Categorias

Contactos v direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Estos son los campos a llenar por cada cliente que sea cliente individual.

Crear nuevo
Cliente desde
Punto de Venta

522 Punto de venta Tablero Pedidos Productos Informes Configuracion a® 0 X G Gabriela Reyes

Clientes / Nueavo

DESCARTAR
E :: niones * : poriunidades

© Individual ) Compaiiia

11

Contacto - Puesto de trabajo
Teléfono
Mdvil
Correo electrdnico
Sitio web
Titulo

English (US)

Contactos y direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Al llenar todos los campos del cliente, sin importar que sea individual o
Crear nuevo compania se puede anadir una fotografia del cliente o logo de la companfia.

Cliente desde
Punto de Venta

i Punto de venta Tablero Pedidos Productos Informes Configuracion a: 0 X G Gabriela Reyes

Clientes / Nueavo

oEscARTAR

E :— niones * portunidades

© Individual ) Compaiiia

12

Puesto de trabajo

Teléfono

Mdvil

Correo electrdnico

Sitio web

Titulo

Idioma English (US)

>ategorias

Contactos y direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

 En las pestafias inferiores se puede agregar informacién adicional del

Crear nuevo cliente. En caso de tener informacion adicional de: contacto y direcciones

Cliente desde adicionales, datos de compra y venta, contabilidad o agregar notas internas.
Punto de Venta

i Punto de venta Tablero Pedidos Productos Informes Configuracion a: 0 X G Gabriela Reyes

Clientes / Nueavo

oEscARTAR

E :— niones * portunidades

© Individual ) Compaiiia

Puesto de trabajo

Teléfono

Mdvil

Correo electrdnico

Sitio web

Titulo

Idioma English (US)

>ategorias

Contactos y direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Otra forma de crear clientes nuevos en la aplicacion de Punto de Venta es

Crear nuevo durante una sesion de caja ya iniciada. Para ello, se debe de iniciar una
Cliente desde nueva sesion de caja, se debe de elegir la caja a la cual se quiere ingresar
Punto de Venta seleccionando el boton de “Nueva Sesion”.

B g2 Punto de venta Tablero Pedidos Productos Informes Configuracion -’ 74 G Gabriela Reyes

Punto de venta

v Filtros = Group By « Favoritos

Shop i Ruben Dario Caja 1

NUEVA SESION Uit erre 0 NUEVA SESION

14

Ruben Dario Caja 2 : Suyapa Caja 1

NUEVA SESION e 0 NUEVA SESION
SiNg &

Suyapa Caja 1 i Ruben Dario Caja 3

NUEVA SESION NUEVA SESION




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Para crear un cliente nuevo, primero hay que seleccionar el boton de

Crear nuevo “Cliente”,

Cliente desde
Punto de Venta

Rehabilitacion Sillas Terapia Respir}

0dooO #* Pedidos

15

P Nota del Cliente O Informacion & Impuesto

'O Reembolso | Enter Code # Reset Programs

% Recompensa %% Quotation/Order i* Gift Card

Cliente gl 3

= 6

© .

Pagos




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Alingresar al listado de “Cliente”, se debe de seleccionar el boton de crear.

Crear nuevo
Cliente desde
Punto de Venta

« Descartar = Crear uscar clientes = L oad Customers

Mombre ire n - o untos Import

Addison Olson

16




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

En este paso se debe de llenar toda la informacion del cliente.
Crear nuevo Al finalizar el llenado de la plantilla se debe de seleccionar el boton de

Cliente desde “Guardar”.
Punto de Venta

« Descartar B Guardar

G Nombre

Calle | Calle ldioma | Spanish / Espafiol
Ciudad Ciudad Correo
Cédigo electrénico

postal CP Teléfono

Estado ranc Morazan Codigo cle

Pais harras

NIF

Loyalty O




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

« Las aplicaciones que nos permiten crear clientes son: Punto de venta,
Contactos, CRM, Ventas y por Cotizaciones por productos O servicios por

Crear nuevo Servicio de Asistencia o Servicio Externo. Odoo, brinda la facilidad de crear
Cliente desde el cliente desde la aplicacion que este utilizando el usuario, de esa forma el
Punto de Venta usuario no tendra que saltar entre aplicaciones para crear a un cliente

NUEVO.




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicacion de “Contactos”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
CRM

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al ingresar a la aplicacion de “Contactos”, se debe de seleccionar la opcion de

Seleccionar la Crear?,

Aplicaciéon de
Contactos

2 (Contactos Contactos Configuracién -,? F'4 G Gabriela Reyes

v Filtros =

Adrian Azure Interic ior, Brandon Fr
Bird & Cro Bird & Cronin

Deco Addict, Floyd Steward

drive

1 DeVilbiss

nini Furniture, Edwin Hansen

ini Furni
Gemini

afurniture




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que

Seleccionar |a se explico en los pasos anteriores de creacion de cliente desde Punto de
Aplicacién de Venta. Unicamente que en esta ocasion se ingreso desde la aplicacion de
Contactos “Contactos”.
i | Contactos || Confacios  Configuracion .2 % (@ cabriela Reyes
C

(O Individual @ Compaiiia

Teléfono
Mdwil
Correo electrénico

Sitio weh

Idioma English (US)

Categorias

Ventay compra | Contabilidad Notas internas | Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opcion de
Seleccionar la Guardar”.
Aplicacion de
Contactos

2 Contactos  Contactos  Configuracion »,? X G | Gabriela Reyes

C Contactos / Nuevo

DESCARTAR

E FI: nianes * I: portunidades

(O Individual @ Compaiiia

Teléfono

Mdwil

Correo electronico

Sitio web

Idioma English (US)

Categorias
Contactos y direccionss Venta y compra Contabilidad Motas internas Aszignar un partner

ANADIR




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicacion de “CRM”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
CRM

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Paraingresar un contacto nuevo en CRM, primero hay que seleccionar la

S e ey opcion de ventas.

Aplicaciéon de
CRM

i CRM m Informes  Configuracion e @ X G Gabricla Reyes

D Pipeline Actualizar

Parece que la pagina no st actualizada.

M pip ®
m GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFiltros = Group By Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

L5,000

ad de Azure Interior




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al elegir la opcion de ventas saldra un menu desplegable, del cual se dege

Seleccionar |a seleccionar la opcion de “Cliente”.

Aplicaciéon de
CRM

2 CRM Ventas Informes Configuracion a? O X G Gabriela Reyes

D Pipeline Actualizar

Parece que la pagina no estd actualizada.

Ain Mi pipeline x
m GE ectos v Filtros = Group By  + Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

15,000

ad de Azure Interior




: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario

MEeY-KO

Seleccionar la
Aplicaciéon de
o\

» Dentro de cartera de clientes ya existente, se debe elegir la opcion de “Crear”.

Clientac

Ventas Informes Configuracion

Adrian Sosa

Azure Interior, Nicole Ford

Deco Addict
r / Fabricantes d

Hil

Doctor Arevalo

(*x1)

Gabriela Reyes Irias

ndura

Azure Interior

azure

Bird & Cro

Deco Addict, Addison Olson

drnive

1 DeVilbiss

Kﬁemmu

v Filtros

= Group By « Favoritos

Azure Interior, Brandon Freeman

a2 O X G Gabriela Reyes

Actualizar
Parece que la pagina no esta actualizada.

Deco Addict, Floyd Steward




Proceso Creacion de Cliente MEeY-KO

Manual de usuario

» Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que
Seleccionar |a se explico en los pasos anteriores de creacion de cliente desde Punto de
Aplicacién de Venta. Unicamente que en esta ocasion se ingreso desde la aplicacion de

V// V/4
CRM CRM”.
m Ventas Informes Configuracién »,? F Y G Gabriela Reyes

-l . Actualizar
Clientes / Nue “

DESCARTAR

Parece gue la pagina no esta actualizada.

E =— niones * portunidades — uscripciones == :;::: mpras o me Rate & : radc

© Individual ) Compaiiia

27

Puesto de trabajo
Teléfono

Mdvil

Correo electronico
Sitio web

Titulo

Idioma

ctos y direcciones “enta y compra Contabilidad Notas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario

MEeY-KO

Seleccionar la
Aplicaciéon de
o\

» Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opcion de

“Guardar”.

32 CRM Ventas Informes Configuracién

Clientes / Nuevo

DESCARTAR

E =— niones * portunidades

© Individual ) Compaiiia

Contacto

ANADIR

ympra Contabilidad

Notas internas

Puesto de trabajo

Teléfono

Mdvil

Correo electronico

Sitio web

Titulo

Idioma English (US)

Categorias

Asignar un partner

[ X G Gabriela Reyes

Actualizar
Parece gue la pagina no esta actualizada.




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicacion de “Ventas”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Al ingresar a la aplicacion de “Ventas” se debe de elegir la opcion de “Pedidos”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

) Ventasl Pedidos [Afacturar  Productos  Informes  Configuracién n’ X (&) Gabriela Reyes

E Presupuestos

3 v Filtros = Group By « Favoritos

[ Namero C Creaciol Comercial Actividad siguiente Compania Total Estado

L 0.00 (Pedido de venta
Pedido de venta

] S00059 : >édro Pérez Gabriela Reyes Grupo Meyko 78 e




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al ingresar a la opcion de “Pedidos”, se debe de elegir la opcion de “Clientes”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

52 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion w2 4 G Gabriela Reyes

E Presupuestos

@ * . . ¥ Filtros =GroupBy -+ Favoritos

Clientes
[] Nimero Cliente Comercial Actividad siguiente Compaiiia Total Estado

Azure Interior @ G3 Grup L 000  Pedido de venta

Interior o




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Dentro de cartera de clientes ya existente, se debe elegir la opcion de “Crear”.

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion »? b4 G Gabriela Reyes

Clientes

Azure Interi y ior, C n Diaz

re Interior

Mev- KO

Hospital San Isidro

ko, Byron Saul Mendez Aguirre PROMED




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Como se puede observar es la misma ficha de llenado de cliente nuevo que

Seleccionar |a se explico en los pasos anteriores de creacion de cliente desde Punto de
Aplicacién de Venta. Unicamente que en esta ocasion se ingreso desde la aplicacion de
Ventas “Ventas” .
] Pedidos  Afacturar  Producios  Informes  Configuracion az O X G Gabriela Reyes
E Clientes / Nuevo

—

EF :I: niones * E: portunidades

) Individual @ Comparia

Teléfono

Mdvil

Correo electrénico

Sitio web

Idioma English {US)

Categorias

ympra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR



: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al llenar todos los datos del cliente se debe de seleccionar la opcion de
Seleccionar la Guardar”.
Aplicacion de
Ventas

2 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion el 0 % G Gabriela Reyes

E Clientes / Nuevo

DESCARTAR

E F— liones * portunidades

) Individual @ Comparia

Teléfono

Mdvil

Correo electrénico

Sitio web

Idioma English (US)

Categorias
Contactos y direcciones Venta y compra Contabilidad Motas internas Asignar un partner

ANADIR




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear clientes en la aplicacion de ventas es durante una

Seleccionar |a cotizacion, para ello se debe de seleccionar el boton de “Crear”.

Aplicaciéon de
Ventas

32 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion n,’ F4 G Gabriela Reyes

E Presupuestos

m k. 7 Filtros up By  Favoritos

[ Namero C Creacio Actividad siguiente Compania Total Estado

L 0.00 (Pedido de venta

78  Pedido de venta

L17.78 (Pedido de venta




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Al crear una cotizacion o presupuesto, se puede crear un cliente nuevo sin
necesidad de salirse de la aplicacion. Si el cliente es nuevo , simplemente se

Seleccionar la e _
debe de escribir el nombre completo en el campo de “Cliente”,

Aplicaciéon de
Ventas

32 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion »,? X ) Gabricla Reyes

JESC AR
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO | ENVIAR FACTURA PRO-FORMA [EeelNIZTEIY TN PRESUPUESTO ENVIADO PEDIDO DE VENTA

Nuevo

Cliente - Expiracion
Direccion de factura Tarifa
Direccién de entrega Plazos de pago
Plantilla de
presupuesto

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacion

Cantidad Empaque... Precio unit... Desc.% Reduccidn .. Impuestos Subtotal

Agregar un producto  Agregar una seccior Agregar nota

CUPON  PROMOCIONES

Total:  0.00

Terms & Conditions: hitps:/fedu-analisispro.odoo.comfterms



: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario

MEeY-KO

Seleccionar la
Aplicaciéon de
Ventas

> Al escribir el nombre completo del cliente en el campo de “Cliente”, se debe
de elegir la opcion de “Crear y Editar” para poder asi continuar con el ingreso
de informacion de dicho cliente nuevo.

22 Ventas Pedidos A facturar Productos Informes Configuracion

Presupues uevo

ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO ENVIAR FACTURA PRO-FORMA CONFIRMAR

ARTAR

Nuevo

Cliente Nombre Clie
Direccion de factura
Direccién de entrega

Plantilla de
presupuesto

Lineas del pedido Productos opcionales
Cantidad

Agregar un producto  Agregar una seccior Agregar nota

Terms & Conditions: hitps:/fedu-analisispro.odoo.comiterms

Packaging ...

Expiracion
Tarifa

Plazos de pago

Empaque... Precio unit...

-’ x G Gabriela Reyes

Desc.% Reduccidn .. Impuestos Subtotal

CUPON  PROMOCIONES

Total:  0.00



Proceso Creacion de Cliente MEeY-KO

Manual de usuario

> Al seleccionar “Crear y Editar” saldra la plantilla de llenado para clientes

Seleccionar |a nuevos, se debe de llenar todos los campos posibles con la informacion
Aplicacién de brindada por el nuevo cliente.
Ventas » Al finalizar el ingreso de informacion del cliente, se debe de seleccionar la

opcion de “Guardar”; creando asi un nuevo cliente Meyko.

Crear: Cliente
E % E'.: niones

© Individual ) Compaiiia

Nuevo Cliente

38

ANADIR

DESCARTAR




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicacion de “Servicio de

Crear nuevo Asistencia”.
Cliente desde

Servicio de - ~N
Asistencia

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario

MEY-KO

Crear nuevo
Cliente desde
Servicio de
Asistencia

» Otra forma de crear clientes es durante una cotizacion de un producto o
servicio. Por el ejercicio se hara desde la aplicacion de Servicio de Asistencia,
pero se debe de tomar en cuenta que la “Creacion de Cliente” se puede
generar desde cualquier cotizacién de cualquier aplicaciéon. Al escribir el
nombre de un cliente nuevo en una cotizacion, luego se debe de elegir la

opcion de “Crear y Editar”,
i2 Servicio de asistencia  Informaciongeneral  Tickets  Informes  Configuracion

Informacion general del servicio de asistencia / Servicio Tecnico / Nuevo

DESCARTAR
Pl T TN DEVOLVER  REPARAR  PLANEAR INTERVENCION

Equipo de servicio de Servicio Tecnico
asistencia

Asignado a

Tipo

Prioridad

Categorias

Empresa

Descripcidn

Cliente

Nombre del cliente

Correo electrénico

Teléfono

Producto

»,’ x G Gabriela Reyes

m EN PROCESO FINALIZADO CANCELADO




: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

> Al crear un cliente nuevo, la primer distincion que se debe de realizar es
Crear nuevo identificar si el cliente es individual o es una compania. Luego se deben de
Cliente desde llenar todos los campos solicitados del cliente a crear. Al finalizar el llenado

SAer,"'tC'O de de la informacién, se debe de seleccionar la opcion de “Guardar”.
sistencia

Crear: Cliente
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: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Al crear un cliente nuevo y guardar su informacion, al seleccionarlo durante

Crear nuevo una cotizacion, automaticamente se adjuntara la informacion del cliente
Cliente desde e|egido,

Servicio de
Asistencia

3 Servicio de asistencia Informacién general Tickets Informes Configuracion al o % G Gabricla Reyes

F Informacion general del servicio de asistencia / Servicio Tecnico / Nuevo

DESCARTAR
ASIGNAR PARA M1 REEMBOLSO DEVOLVER REPARAR PLANEAR INTERVENCION m EMN PROCESO FINALIZADO CANCELADO

Equipo de servicio de Servicio Tecnico I Cliente
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Prioridad
Categorias

Empresa
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: Proceso Creacion de Cliente MEY-KO

* Manual de usuario

» Otra forma de crear contactos nuevos es de la aplicacion de “Servicio Externo”.
Crear nuevo

Cliente desde
Servicio
Externo

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono



: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario MEY'— KQ

Crear nuevo
Cliente desde
Servicio
Externo

> Al Ingresar a Servicio Externo se debe de crear un nuevo ticket para crear al

cliente desde la creacion del mismo, para ello se debe de seleccionar la
opcion de “Crear”,

32 Servicio externo Mis tareas Todas las tareas Planeacion Informes Configuracicn
Mis tareas

Instalacion

a? 0 X G Gabriela Reyes

v Filtros = Group By

+ Favoritos
Nuevo

En progreso Planificado

tal San Isidro



: Proceso Creacion de Cliente

Manual de usuario

MEY-KO

» Al crear un ticket nuevo se debe de escribir el nombre completo del clientey

Crear nuevo
Cliente desde

Servicio
Externo
i3 Servicio externo Mis tareas
G Mis tareas

Instalacion

Cliente nuevo

seleccionar la opcion de crear y editar.

Todas las tareas Planeacion Informes Configuracion

v Filtros = Group By

Nuevo En progreso

ance C 5 unicameral
nand Maintenance

ment
nd Maintenance

+ Fav

Planificado




: Proceso Creacion de Cliente

* Manual de usuario MEY'— KQ

> Al crear un cliente nuevo, la primer distincion que se debe de realizar es

Crear nuevo identificar si el cliente es individual o es una compania. Luego se deben de
Cliente desde llenar todos los campos solicitados del cliente a crear. Al finalizar el llenado
>ervicio de la informacién, se debe de seleccionar la opcion de “Guardar”.
Externo
’ clente
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