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: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Creacion de Oportunidades d Venta
en CRM". De esta forma se le podra dar seguimiento a cada cliente, monitorear su etapa en la que se
encuentra y progresivamente cambiar las etapas de conversion del cliente, con el objetivo de siempre
llegar a cerrar la venta; y en caso de no realizarla, documentar la “Razén de NO Compra” para poder
mejorar progresivamente.

« Macroproceso a seguir a continuacion:

Ingresar a la Seleccionar Crear nueva
JEIEINE la Aplicacién oportunidad
de Odoo de CRM de venta

WWWwW.0doo.com A B



. Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta NMEpy-KO

* Manual de usuario

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

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

www.0doo.com




. Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta NMEpy-KO

* Manual de usuario

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

Seleccionar la
Aplicaciéon de
CRM

Seleccionar
esta opcion

MacBook

En computadora

En teléfono



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para crear una Nueva Oportunidad de Venta en CRM, primero se debe de
seleccionar la opcion de “Crear”,

e '_‘;‘e(;’z « Se pueden observar las 4 columnas del “Pipeline”.
Oporﬁ/‘g:]'taa © 1. Nuevo: es cuando es un cliente potencial.
2. Calificado: es cuando ya ha habido contacto con el cliente, pero ya se tienen
claras sus necesidades.
s CRM Ventas  Informes  Configuracion a: o0 % G Gabriela Reyes
B
Pipeline Vi pipeline x
Se deben de Crear m CEMERAR CLIENTES POTENCIALES v Filtros = Group By  + Favoritos
IaS Oportunidades Nuevo Calificado Propuesta Ganado
cuando los

montos sean
arriba de 20,000

lempiras y se les

deba de dar

seguimiento. ‘ ’
Menor a 20,000

Unicamente Agrega nuevas oportunidades

requiere una
cotizacion directa.




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

3. Propuesta: es cuando se han identificado las necesidades del cliente y se le
ha brindado una propuesta econdmica y se le ha entregado o enviado el
presupuesto por correo electronico.

4. Ganada: es cuando la venta ha sido confirmada, convertido la oportunidad a
pedido de venta y/o0 a proceso de facturacion.

Crear nueva
oportunidad de
venta

B 32 CRM  Ventas Informes  Configuracion a: 0 X G Gabriela Reyes

Pipeline

m (ENERAR CLIENTES POTENCIALES v Filtros = Group By  + Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Agrega nuevas oportunidades




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para “Crear” una nueva oportunidad hay que crear al cliente y llenar toda la
Crear nueva informacion solicitada.

oportunidad de
venta

Pipeline

@ GENERAR CLIENTES POTENCIALES YFilttos =GroupBy  Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Al haber llenado todos los campos se debe de seleccionar la opcion de

Crear nueva “Afiadir”. (el campo de “Ingreso Esperado” no siempre se sabrad de antemano o

oportunidad de al iniciar una nueva oportunidad de venta, este campo puede llenarse desde el

venta inicio o dejarse en blanco para este paso en caso de no tener asegurado dicho
dato).

B 2 CRM Ventas Informes Configuracion 8 0 % G Gabricla Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFiltros =GroupBy - Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Azure Interior

Oportunidad de Azure Interior
Vauxoo@yourcompany.example.com
+58 212-6810538

L0.00




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« En esta etapa la oportunidad ya esta creada y se refleja como nueva en la
escala del “Pipeline”, El Pipeline son las etapas de conversiéon que toman las
oportunidades de venta, evolucionando en sus etapas de conversion. Las
cuales son: Nuevo, Calificado, Propuesta y Ganado. El cliente se debe de ir

Crear nueva
oportunidad de

venta .
avanzando en las etapas y deben de ser gestionadas por el responsable de
cada cliente o oportunidad.
B # CRM  Ventas Informes  Configuracion .’ ¥ G GabriclaReyes

Pipeline 2

@ GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFitos =GroupBy s Favorios " =2 B W Jde 90

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Oportunidad de Azure Interior

Azure Interior

ARk




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Una de las formas de migrar de etapas de conversion dentro del pipeline es
arrastrando la oportunidad manualmente de una etapa de conversion a

Crearf‘é‘eﬁ otra etapa desead o correspondiente a el avance gestionado con el cliente.
Oporﬁg:]'taa © (es posible migrar saltando etapas, en casos especiales no es necesario siempre
pasar por todas y cada una de las etapas, esto dependera totalmente de la

certeza y rapidez de la decision de cada cliente).

B # CRM  Ventas Infomes  Confiuracion 8’ % (8 GatrilaReyes

ineline Vi Dingline Actualizar
Pipeline Vi pipeline y -
Parece que |a pagina no esta actualizada.

w GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFitos =GroupBy  + Favoritos

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

oportunidad de Azute Interior

Azure Interior

W




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

Manual de usuario

Crear nueva
oportunidad de
venta

- Es de ALTA

W CRM  Ventas Infomes  Configuracion

Pipeline

w GENERAR CLIENTES POTENCIALES

Nuevo Calificado

oportunidad de Azute Interior

IMPORTANCIA

Propuesta

retroalimentar
actualizacion en el Pipeline de absolutamente toda interaccién, avance y
retroalimentacion de informacion que pueda brindar el cliente.

1 Filtros

=GroupBy 4 Favoritos

Ganado

siempre todo avance vy

8 O X (G GabrielaReyes

Actualizar

Parece que [a pagina no estd actualizada.

11



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Otra forma de ingresar a la “Oportunidad de Venta” en seleccionando la ficha

de la oportunidad en si.
Crear nueva

oportunidad de
venta

B # CRM  Ventas Informes  Configuracion .’ ¥ G GabriclaReyes

Pipeline 2

@ GENERAR CLIENTES POTENCIALES vFitos =GroupBy s Favorios " =2 B W Jde 90

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

12

Oportunidad de Azure Interior

Azure Interior

ARk




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« En esta etapa se debe de mover la oportunidad a la columna de “Calificado”

ya que ha habido contacto con el cliente.
Crear nueva

oportunidad de
venta

2 CRM Ventas Informes Configuracion -3 o G Gabriela Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIENTES POTENCIALES rFiltros  =GroupBy - Favoritos

Calificado Propuesta Ganado
| L104k | 192,300 I L1035k L23,800

Offi esign Project G lutions: Furnitures e Desit te n your products

t

| Ny O

Quote for 150 carpets ) dad de Azure Interior

Quote for 12 Tables 2 i ice Design and Architecture

PC: 10 Computer Desks




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para poder ingresar nueva informacion o modificar la oportunidad de venta
primero se debe de seleccionar la opcidon de “Editar”. Por ejemplo: en la
creacion de esta oportunidad no se tenia claro el monto, en este caso si ya se
tiene claro el dato podemos editarlo e ingresar el moto previsto de la
oportunidad de venta).

Crear nueva
oportunidad de
venta

B B CRM  Ventas  Informes  Configuracidn a® 0 X & Gabriela

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

CREAR
GANADO  PERDIDO  ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior

L0.00 en 93.56 %

Cliente

Correo electrénico example.com Prioridad
Teléfono

Comercial iela Reyes Compariia

Equipo de ventas Ventas

Maotas internas Informacion adicional



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para poder ingresar nueva informacion o modificar la oportunidad de venta
primero se debe de seleccionar la opcién de “Editar”. Continuando con el

Crearinteva ejemplo, ahora la oportunidad de venta ya tiene un monto asignado.

oportunidad de
venta

B 22 CRM  Ventas Informes  Configuracion [ % 4 G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

DESCARTAR
GANADO  PERDIDO  ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior 15

Ingreso esperado Probabilidad

L5,000.00 en 93.56

Cliente Az o (£ Cierre esperado

Correo electrdnico V3 mpany.example.com Prioridad

Teléfono 5 Etiquetas

Comercial es 4 Compaiia Grupo Meyko

Equipo de ventas

Motas internas




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta NEY-

* Manual de usuario

Ko

« Elsiguiente paso es llenar la fecha del cierre esperado, seleccionando la

fecha esperada en el calendario desplegable.

Crear nueva
oportunidad de
venta

22 CRM Ventas Informes Configuracion

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior
DESCARTAR
GANADO  PERDIDO  ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior

Ingreso esperado Probabilidad

L5,000.00 en 93.56

Cliente

Correo electronico
Teléfono
Comercial

Equipo de ventas

_ Cierre esperado

Prioridad

Etiquetas

& Compaiiia

noviembre 2021

# lu ma

mi ju vi 53

QS

x

G Gabriela Reyes

16



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Enla parte inferior se encuentran dos pestanas, la de “Notas Internas”y de

“Informacion Adicional”.
Crear nueva

oportunidad de

venta .,
gestlon.

B =2 CRM Ventas Informes Configuracion
Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

DESCARTAR
GANADO PERDIDO  ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior

Ingreso esperado Probabilidad

L5,000.00 en 93.56

Cliente

Correo electronico iy.example.com
Teléfono

Comercial

Equipo de ventas

Motas internas

(& Cierre esperado

Prioridad

Etiquetas

7 Compaiiia

- En al pestaia de notas internas se debe de escribir toda informacién para
los involucrados de la compafiia en relacion a la oportunidad de venta en

»? x G Gabriela Reyes

17

09/11/2021

Grupo Meyko



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Alllenar la pestaia de “Informacion Adicional” ayudara a tener una base de

datos mucho mas completa, teniendo informacion util del contacto.
Crear nueva

oportunidad de
venta

B # CRM  Ventas Informes  Configuracion a° © X (8 GabieiaR

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

DESCARTAR

Informacian adiciona

N -, Nombre del contacto
compafia

Direccion Puesto de trabajo

Mavil

California (US) 04538

Sitio web ttp: ure-interior.com

Idioma

Marketing Misc.
Campafia Recomendado por
Media

Origen




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Alllenar toda la informacion de la Oportunidad de Venta se debe de
seleccionar la opcion de “Guardar”, asi almacenando toda la informacion

Crear nueva descrita previamente.

oportunidad de
venta

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

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior

GANADO PERDIDO  ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior

Ingreso esperado Probabilidad 1 9
L5,000.00 '

[y Cierre esperado
Prioridad
Etiquetas

= Compaiiia

L Nombre del contacto
compafiia

Direccidn 4557 De Silva St Puesto de trabajo

MSvil



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

* En caso de tener retroalimentacion del cliente de forma inmediata de su
decision, se pueden elegir las siguientes opciones: Ganado, Perdido, de lo
contrario se debe de proceder a la creacion de un nuevo presupuesto, para
ello seleccionar la opcion de “Nuevo Presupuesto”.

Crear nueva
oportunidad de
venta

2 CRM Ventas Informes Configuracion e 0 X G Gabriela Reyes

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior
CREAR
GANADO  PERDIDO | ENRIQUECER

Oportunidad

Oportunidad de Azure Interior

L 5,000.00 en 93.56

Cliente e Interi Cierre esperado
Carreo electronico il example.com Prioridad
Teléfono

Comercial iela 5 Compaiiia

Equipo de ventas




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para crear un “Nuevo Presupuesto”, se deben de llenar todos los campos y
agregar fila de producto o productos de interés del cliente. Seleccionando la

Crear nueva opcién de “Agregar Producto”.

oportunidad de
venta

B =2 CRM Ventas Informes Configuracion e O X & Gabricla R

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Nuevo

DESCARTAR
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO | ENVIAR FACTURA PRO-FORMA & NZIYTY PRESUPUESTO ENVIADQ PEDIDO DE VENTA

Nuevo

Cliente A ~ [  Expiracién 23/11/2021

Tarifa

Plazos de pago Fin de Mes Siguiente
Direccidn de factura A Interi
Direccion de entrega Azure Interior

Plantilla de
presupuesto

Lineas del pedido roduc ales Otra Informacion
Product ) i UdM Packaging ... Empaquetado Precio unit..  Impuestos 450.% Subtotal

Agregar un producto eQar una seccion  Agregar nota




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Al haber agregado el producto o los productos de interés del cliente se debe
de seleccionar la opcion de guardar y luego enviar por correo electronico al

Crear nueva cliente.

oportunidad de
venta

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

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Nuevo

oFsoArTAR
ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO || ENVIAR FACTURA PRO-FORMA [EREINZTNYN

Nuevo

Cliente Az K Expiracion
Tarifa
Plazos de pago
Direccidn de factura ure Interic
Direccidn de enfrega Azure Interior

Plantilla de
presupuesto

Lineas del pedido Productos opcionales Otra Informacion
Cantidad U Packaging ... Empaquetado L 5 esc.% Subtotal

65.00 |ma Unidades 939.13 (Isv agar ) 0.00 L4899.81 m

Agregar un produc



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Antes de enviar el presupuesto o cotizacion al cliente, se debe de asegurar
gue el destinatario es el correcto, que la plantilla del correo es acorde a lo
Crear nueva negociado previamente con el cliente, (de lo contrario modificarlo),
oportunidad de

venta asegurarse que esté adjunto el presupuesto en formato PDF y finalmente
seleccionar la opcion de enviar.

Destinatarios
Asunto Grupo Meyko Quotation (Ref S00062)
Hello,

Your guotation S00062 (with reference: Oportunidad de Azure Interior ) amounting in L 5 634 78 is ready for review.

Do not hesitate to contact us if you have any questions.

S00062. pdf Usar plantilla Sales Order: Send by email
| -

@ ALJUN LAK UN ARCHIVO




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« En esta Etapa se puede observar que la Oportunidad de Venta se ha
cambiado a “Propuesta”, esto se debe realizar siempre después de enviar un

Crear nueva presupuesto a cada cliente.

oportunidad de
venta

52 CRM Ventas Informes Configuracion -3 P2 G Gabriela Reyes

Pipeline

@ GEMNERAR CLIENTES POTENCIALES v Filtros = Group By Favoritos

Calificado Propuesta Ganado
L104k | L87,300 I L110k | 123,800

jons: Furnitures esig in your products

Computer Desks

Balmer Potential Distributor
L1




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« En esta etapa el status ha cambiado a presupuesto enviado, una vez el
cliente da el ok de la cotizacion se debe de seleccionar la opcion de

Crear nueva ”Confirmar”

oportunidad de
venta

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

00062
CREAR & Imprimir & Accidn ! >
CONFIRMAR ENVIAR FACTURA PRO-FORMA ENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO CANCELAR PRESUPUESTO PEDIDO DE VENTA

S00062

Cliente Expiracion
Tarifa ) £ Actualizar Precios
Plazos de pago

Direccidn de factura

Direccidn de enfrega

Otra Informacion
Can Packaging Quant... Empaquetado lesc. % Subtotal

L 489981 W

Agregar un producto



- Proceso CRM Creacion

* Manual de usuario

de Oporfunidad de Venta NMEgy-KO

« Al haber seleccionado la opcion de “Confirmar” el status cambiara a “Pedido

de Venta”,
Crear nueva

oportunidad de
venta

22 CRM Ventas Informes Configuracion

Pipeline / Oportunidad de Azure Interior / Pedidos de ventas

INVIAR FACTURA PRO-FORMA,

ENVIAR POR CORREQ ELECTROMICO

S00062

Cliente

acion

Cantidad Entregado

6.00 0.00 |da 0.00

& Imprimir & Accidn

CANCELAR

Fecha de pedido
Tarifa

Plazos de pago

Facturado UdM Packaging .. Empaqguet... Precio unit...

Impuestos

PRESUFPUESTO

n,’ b4 G Gabriela Reyes

PRESUPUESTO ENVIADC PEDIDO DE VENTA




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Pararegresar a la vista general, se debe de seleccionar el titulo de “Pipeline”,

Crear nueva
oportunidad de
venta

22 CRM Ventas Informes Configuracion e o x & Gabriela R

Pipeline ' Oportunidad de Azure Interior / Pedi de ventas /
CREAR & lmprimir & Accién
ENVIAR FACTURA PRO-FORMA  ENVIAR POR CORREQ ELECTRONICO  CANCELAR PRESUPUESTO PRESUPUESTO ENVIADO

S00062

Cliente ure Interio Fecha de pedido 08/ 021 1 00 27
Tarifa
Plazos de pago

Direccion de factura

Direccidn de entrega

Entregado Facturado  UdM Packaging ... Empaguet... Precio unit. Impue es Subtotal




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Enlavista Kanban del “Pipeline”, se puede observar la oportunidad
recientemente creada y que ha sido convertida a Ganada ya que el status es

Crear nueva de pedido de venta y estd en proceso de facturacion.

oportunidad de
venta

i CRM Ventas Informes Configuracion [T b4 G Gabriela Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIENTES POTENCIALES v Filiros = Group By  « Favoritos

Calificado Propuesta Ganado
L104k | L87,300 I L105k | 128,800

ions: Furnitures

Computer Desks Office Des and Architecture

ntial Distributor

Info about services



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Para visualizar las “Previsiones” en los préximos meses por venir, se debe de
seleccionar la opcion de “Informes”, y seleccionar del menu desplegable la

Crear nueva opcién de “Prevision”.

oportunidad de
venta

&2 CRM Ventas m Configuracion [T * G Gabriela Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIENTES POTENCIALES v Filiros = Group By  « Favoritos

Calificado Propuesta Ganado
L104k | L87,300 I L105k | 128,800

ions: Furnitures

Computer Desks Office Des and Architecture

ntial Distributor

Info about services



: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Al haber seleccionado la opcion de “Informes”, saldra un menu desplegable

del cual se tiene que elegir la opcion de “Prevision”.
Crear nueva

oportunidad de
venta

i CRM Ventas Informes Configuracidn a: 0 X G Gabriela Reyes

Pipeline

m GENERAR CLIEI - v Filttos  =Group By  # Favoritos

alificado Propuesta Ganado
L104k | L87,300 I L105k ]

Ingreso esperado
e

al Solutions: Furnitures n your products

for 12 Tables

nline Catalog

Lumber




: Proceso CRM Creacion de Oportunidad de Venta MEgy-KO

* Manual de usuario

« Esta es la vista de “Prevision” o “Forecast”. La cual indicara el cronograma de

las Oportunidades de Venta en los proximos meses por venir.
Crear nueva

oportunidad de
venta

52 CRM Ventas Informes Configuracién [ x G Gabriela Reyes

Forecast

noviembre 2021 diciembre 2021 enero 2022 febrero 2022
L5,000

Oportunidad de Azure
Ir
A jor

©




