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STEP 1

Click en Contactos

S

STEP 2

- v - - F

MARCAR TODO COMO LEIDO

Calendario

I & Bandeja de entrada
¢ Destacado

Contactos
D Historial
CRM 4
CANALES
# general

VilAamtrmun A ol M e el O Toaa M

Click en el submenu Contactos

Calendario

I & Bandeja de entrada

Contactos v Destacado

D Historial

O Contactos
CANALES

@)

CONFIGURACION # general
# Projects & Tasks
Etiquetas de contacto MENSAJES DIRECTOS
¥ OdooBot
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STEP 3

Click en ver en modo lista

o P N

Q

W FAVORITOS Fe1/e1 € ) @

STEP 4
Click en Exportar Todo

En este icono en la seccién de descargas de su computadora recibird un excel con las
columnas basicas que tiene el sistema

| | @)

aelsres Contactos
=D -

Irio
()  NOMBRE TELEFONO
()  ABBOTT MEDICAL LTDA 24824300
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STEP 5

Espere a que descargue

Cuando el archivo se esta generando la pantalla se torna un poco mas oscura, posterior
tendra el excel y todo los contactos que usted tenia registrados

STEP 6

Importar contactos

Debe dirigirse en la misma pantalla a Favoritos y dar click

= AGRUPAR POR [ % FAVORITOS } Fe1/61 <
STRONICO COMERCIAL ACTIVIDAD SIGUIEN... CIUDA
@abbott.com
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STEP 7

Click en Importar registros

= AGRUPAR POR % FAVORITOS Fe1/61 €
Guardar busqueda actual
NICO i .. CIUDAD
Importar registros
bott.com
STEP 8

Click en SUBIR ARCHIVO

OSTECH ©

Conversaciones Contactos ¢ Importar un archivo

[ SUBIR ARCHIVO ] CANCELAR

Calendario

Contactos
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STEP 9
Siga las instrucciones

En este punto el archivo que va a subir es el mismo que generé el sistema cuando exporté
los contactos, si usted no tenia ningln contacto realiza el procedimiento de exportacién
igual para usar el excel de plantillay da click en SUBIR ARCHIVO, puede importar registros
desde otras extensiones de archivos

BCOOSTECH © o D N

-

(% Conversaciones Contactos + Importar un archivo

SUBIR ARCHIVO CANCELAR

Calendario

EE cContactos

o Contactos

CONFIGURACIGON
©  Etiquetas de contacto
o Titulos de contacto ‘ ’

o Inclustrias

Selecciona un archivo CSV o excel para importar.

s} Localizacién + Se recomiendan los archivos de Excel ya que el fermate de los campos es automdatico.

©  Cuentas bancarias + ¢Necesitas ayuda?

i =
G - '

& Importar plantillas para clientes
Preguntas frecuentes sobre la importacion
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STEP 10
Seleccione las columnas a importar

En este punto automaticamente vera en rojo los campos que no se importaran, pero usted
debe seleccionar en que campo desea importar dando click en la flecha que apunta hacia
abajo, verad un pequeno buscador como el de laimagen para una busqueda més rapida del
campo que desea importar.

Es importante que todos los campos que va a importar tengan informacién para que no le
de un error.

Contactos Selecciona las columnas a importar

</ Laprimerafila contiene la etiqueta de la columna

Contactos . s
_ Nombre para mostrar Teléfono Correo electrénico

URACION No importar A ] Teléfono x | v ‘ Correoelectr.. x |v ‘
‘ nom| Q ‘ apcostarica@abbott.c
Etiquetas de contacto Campos normales
Nombre
Titulos de contacto -
— 9 . soruou8 vauxoo@yourcompan
Industrias Azure Interior, (355)— 687-3262 brandon.freemanb5@

Brandon Freeman

BCOSTECH
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STEP 11

Vista general

Esta es la vista general para importar todas las columnas, si ninguna esté en rojo el sistema

las intentara importar
*H ©

srsaciones Contactos « Importar un archivo

IMPORTAR TEST SUBIR NUEVO ARCHIVO

dario CANCELAR

_ Selecciona las columnas a importar

«/ Laprimera fila contiene la etiqueta de la columna

e Nombre para mostrar Teléfono
[ Nombre x | ¥ | Teléfono x [v
- ABBOTT MEDICAL LTDA 24824300
«as de contacto ADRIANA
de contacto )i
Azure Interior +58 212 6810638
ias Azure Interior, (355)-887-3262

Brandon Freeman

acién + .
Azure Interior, Colleen  (255)-595-8393

STEP 12
Click en TEST

Correo electrénico Comercial
Correo electr.. = | v Comercial x | v
apcostarica@abbottcom False

False

False

vauxoo@yourcompany.example.com False

brandonfreemanss5@examplecom  False

colleendiaz83@example.com False

Actividades
Actividades

False

False

False

False

False

False

Ciudad

Ciudad

Fremont

Fremont

Fremont

Esta opcion te permite validar silaimportacion se realizara exitosamente o debe modificar

alguna columna

O

ciones Contactos ¢ Importar un archivo

IMPORTAR

o CANCELAR

BCOSTECH

TEST SUBIR NUEVO ARCHIVO

Selecciona las columnas a importar
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STEP 13
Vista general

Para efectos didacticos se muestra como se veria un error luego de dar click en TEST, el
mismo sistema le dice cuales celdas dentro del archivo que trata de importar carecen
de datos y debe arreglarlos desde el archivo de origen en el que usted esté tratando de
importar los datos.

BCOSTECH © o D 0N
(Jy  Conversaciones Contactos + Importar un archivo
[WELTFLE)  TEST |  SUBIRNUEVO ARCHIVO
Calendario CANCELAR
i Contactos - Selecciona las columnas a importar

/ Laprimera fila contiene la etiqueta de la columna

o  Contactos
_ No se han encontrado registros coincidentes para nombre False’ en el campe Pals’ en 10 diferentes filas:

o Fila3 (ADRIANA)
CONFIGURACION

o Fila4 (ayA)
o Filal (Condominio Almeria casa #1)
o Etiquetas de contacto o Filal8 (Diego Herandez)
o Fila1a (Dr. Perez)
o Titulos de contacto (8 més)
= Ver posibles valores
o] Industrias
Nombre para mostrar Teléfono Correo electrénico Comercial Actividades Ciudad Pals
o Localizacién * Nombre x | | Teléfono % | v|| Correcelectr.. x |+ No impertar * || Noimportar | Ciudad x || Pafs
: ABBOTT MEDICAL LTDA 24824300 apcostarica@abbott.com False False Costa Rica
[e] Cuentas bancarias  +
ADRIANA False False False
] + AyA Failse False False
Azure Interior +58 212 681 0538 vauxco@yourcompany.examplecom False False Fremont Estados Unic
Azure Interior, (355)-687-3262 brandonfreemanss@eaxample.com  False False Fremont Estados Unic

STEP 14
Click en No importar

Siuna columna no desea importarla puede dejarla en rojo y el sistema la obviara de la carga
y le permitira avanzar

e}

electrénico Comercial Actividades Ciudad

electr.. x | v [Noimportar ]v Actividades x | v || Ciuda

rrica@abbott.com False False
@yourcompany.example.ccom False False Fremor
nfreeman55@example.ccom  False False Fremor
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STEP 15
Edicion posterior

Estos campos luego dentro del sistema podréa agregarlos a cada contacto, es importante
que sepas que posterior deberas agregarlos de manera individual y no en bloque, para que
modificarlos en bloque deberas repetir este proceso

Actividades Ciudad Pais
- & . ~

H No importar x H No importar | ¥ ‘| No importar | v]

False Costa Rica

False Fremont Estados Unidos

False Fremont Estados Unidos
STEP 16
Click en TEST

L @)
hiohes Contactos ¢ Importar un archivo
IMPORTAR TEST SUBIR NUEVO ARCHIVO

o CANCELAR

Selecciona las columnas a importar

BBBBBBBB
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STEP 17
Mensaje "Todo parece correcto"

Una vez que el corres el TEST veras un mensaje en azul sobre la primer columna que indica
"Todo parece correcto”

s 3 ()

Contactos * Importar un archivo

IMPORTAR TEST SUBIR NUEVO ARCHIVO

CANCELAR
Selecciona las columnas a importar

«/ Laprimera fila contiene la etiqueta de la columna

Todo parece correcto.
yara mostrar Teléfono Correo electrénico Comercial Actividades Ciudad Pais
% | v | Teléfono % | v| Correoelectr.. x | v No importar ¥ || No importar * || No importar * || No importar v

EDICALLTDA 24824300 apcostarica@abbott.com False False Costa Rica
wrior +58 212 681 0538 vauxoo@yourcompany.example.com False False Fremont Estados Unidos
wrior, (355)-687-3262 brandonfreemanss@example.com  False False Fremont Estados Unidos
‘reeman
wior, Colleen  (255)-595-8393 colleendiaz83@example.com False False Fremont Estados Unidos

Click en IMPORTAR

En este momento sus contactos seran importados, dependiendo de la cantidad esto sera
inmediato o podra tomar unos segundos

OSTECH ©

Conversaciones Contactos ¢ Importar un archivo

IMPORTAR TEST SUBIR NUEVO ARCHI

Calendario CANCELAR

Contactos Selecciona las columnas a import

7 I ~ormrvirmanr~ Fila Aanmtinana le At oAt~ Ala |
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STEP 19
Click en Ver kanban

Si desea verlos en la vista tipo KANBAN (Cuadricula) o en formato de lista debe seleccionar
alguno de estos iconos, note también que hay 2 flechas a la izquierda del icono con 4
cuadros estos son para poder ver mas registros, en este caso hace mencién que en la
pagina se estan desplegando los primeros 80 registros de un total de 109

o P )

Q

% FAVORITOS -80/109 < > @

Guardar busqueda actual

i N.. CIUDAD PAIS :
Importar registros
STEP 20
Vista Kanban
Esta es la vista Kaban
OSTECH O
Conversadciones ContClCtOS Buscar...
Y FILTROS = AGRUPAR POl
Calendario

. ABBOTT MEDICAL LTDA ABBOTT MEDICAL LTI
Contactos = [l T Il apcostarica@abbott.com J[I® M Costa Rica
Tr I apcostarica@abbott.c
ey Lo _ p @
[

IGURACION .
AyA ) Azure Interior
W i 118 Il vauxoo@yourcompar
Etiquetas de contacto m mi
\ ! 3 ‘/’ \ /l 3 ‘)
-l n -l fn
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STEP 21
Modifique sus filtros favoritos

En esta barra puede realizar blusquedas de sus contactos o bien aplicar filtros, agrupar por

etiquetas (que usted mismo puede agregar dentro de cada contacto) o bien guardar como
favorito alguna vista basado en los filtros realizados.

) P N
Contactos Buscar... Q
Y FILTROS = AGRUPAR POR * FAVORITOS r80f/09 € ¥ C
ABBOTT MEDICAL LTDA ABBOTT MEDICAL LTDA ADRIANA
’ apcostarica@abbott.com F Costa Rica $1
" ” apcostarica@abbottcom "
o 2 [l
o g i
AyA Azure Interior Azure Interior
| | VaUXoo@Yyourcompany.exam.. ® Services
" ’ ” F CQZUMe®  Fremont, Estados Unidos
bR LB — intefior — vauxeo@yourcompany.exam..
i

"
e *2 f2 m o §7
Azure Interior, Brandon Freeman Azure Interior, Brandon Freeman Azure Interior, Colleen Diaz
’f brandon.freemanss@exampl.. Creative Director en Azure Int.. colleendiazé3@example.com
" 4 Fremont, Estados Unidos ' L
1% - ~ brandenfreemanss@exampl... I ")

STEP 22
Click en FILTROS

Para filtrar con base en sus preferencias

Buscar...

Y FILTROS = AGRUPAR POR W FA)

.LTDA
ott.com

ABBOTT MEDICAL LTDA
Costa Rica

apcostarica@abbott.com

BCOSTECH
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STEP 23
Seleccion del tipo de filtro

Puede seleccionar alguno de los filtros sugeridos o bien puede crear el suyo propio en
"anadir filtro personalizado”

Y FILTROS = AGRUPAR POR % FAVORITOS
Individuos
Companias
Facturas de cliente
Facturas de proveedores
l v Facturas vencidas ]

Accién requerida

No se necesita accion
Archivado

Anadir filtro personalizado

STEP 24
Click en Individuos

Para efectos didacticos filtraremos por individuos, esto significa que dejaremos de lado
los contactos que sean empresas

Buscar...
Y FILTROS = AGRUPAR POR W FAVORITOS
[ Individuos )
CAL LTDA Companias A
abbott.com ﬂ Facturas de cliente
! Facturas de proveedores
4

Facturas vencidas

Accién requerida
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STEP 25
Click en FAVORITOS

Para guardar la vista que nos genera el filtro que acabamos de hacer le damos click en

FAVORITOS

Jos ¢ Buscar..

= AGRUPAR POR [ W FAVORITOS ]

0s
1as »n Diaz
s de cliente \zure In.
1S
STEP 26

Click en Guardar busqueda actual

+47[47 <

Azure Interic

4 Directoren Az

| Fremont Fston

Esto permite guardar la busqueda y que no tengas que estas haciendo el filtro cada vez

que lo necesitas

*  Buscar..

= AGRUPAR POR

W FAVORITOS

-47[47 €& >

[ Guardar busqueda actual

)

‘e Interior, Colleen Di.
1ess Executive en Azure In...

1ont, Estados Unidos
en.dicz83@example.com

BCOSTECH

Importar registros

Azure Interior, Nicol
Director en Azure Interi

Fremont, Estados Unid
nicole.ford75@exampl
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STEP 27
Edita el nombre de la vista

Puedes poner el nombre que deseas al filtro que estés creando

SCUl...

RUPAR POR % FAVORITOS 47/47 € > G

Guardar busqueda actual

rior, Colleen Di [CContacto|s- personas fisicas )] licole Ford

acutive en Azure Interior
tados Unidos Unidos

O Usar por defecto
'83@example.cc ample.com

O Compartir con todos los usuariosi

STEP 28
Podra seleccionar si utilizarlo por defecto

Esto significa que cada vez que visite el mbdulo de contactos la vista estara filtrada por
este favorito

Guardar blsqueda actual

or, Colleen Di (Contactos - personas fisicas ) licole Ford
utive en Azure Interior

dos Unidos Unidos

O Usar por defecto

J@example.cc
O Compartir con todos los usuariosig

ample.com

Importar registros

wayne Newr
ons Officer (CO...

WS DRNA NI NA

‘ l info@company.crexample.co..
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STEP 29

Check en Compartir con todos los usuarios

Si desea hacer que esta vista la puedan ver otros miembros de su organizacién le da click
y activa este check

Guardar busqueda actual

Azure Interior, Colleen Di Contactos - personas fisicas
Business Executive en Azure

Fremont, Estados Unidos
_ Usar por defecto
colleen.diaz83@example.cc

2ue Compartir con todos los usuad

Importar registros

Boostech, Dwayne Newr
l - "

Chief Operations Officer (CO..

STEP 30
Click en Guardar

Recuerde siempre guardar la vista para que no pierda lo avanzado

Azure Interior, Colleen Di Contactos - personas fisicas
Business Executive en Azure [

Fremont, Estados Unidos

_ O Usar por defecto
colleendiaz83@example.cc c

</ Compartir con todos los usuarios&

oo ]

Importar registros

Boostech, Dwayne Newr
Chief Operations Officer (CO.. (RPNt

Costa Rica info@company.cr
dwayne.newman28@exampl...
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STEP 31
La vista favorita

Una vez realizados los pasos anteriores vera en la barra superior que aparece este filtro
con una estrella, esto hace mencidén a que es un favorito y la informacién se le desplegara
en funcion de los criterios seleccionados

l q Contactos - personas fisicas ¥ | Buscar..
v

Y FILTROS = AGRUPAR POR % FAVORITOS T

v Contactos - personas fisicasii]

Azure Interior, Colleen Di  Guardar busqueda actual
Business Executive en Azure Importqr registros

STEP 32
Click en FAVORITOS

Si posteriormente desea ver nuevamente el filtro, solo da click en FAVORITOS y verj el
nombre que usted le asigné al filtro

= AGRUPAR POR [ W FAVORITOS ] -80/109 ¢
Contactos - personas fisicasiy
ABBOTT MEDICAL LTDA Guardar busqueda actual JRIANA
Costa Rica Importar registros B
ancostaricaMahbhott com - TR (10
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STEP 33

Click en Contactos - personas fisicas

= AGRUPAR POR % FAVORITOS 80/109 ¢ > ‘

[ Contactos - personas fisicashy ]

TT MEDICAL LTDA Guardar bldsqueda actual YRIANA

Rica Importar registros $1

tarica@abbott.com ! : e
| B>
1'/

BBBBBBBB

19 of 20



BCOSTECH

20 of 20



