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Tema 1.Introduccion

Cuenta de Usuario

Para poder empezar a trabajar con el sistema CRM es necesario identificarse como
usuario autorizado, a partir de una cuenta de usuario (nombre de usuario y
contrasena) facilitada por el Administrador de sistemas.

Figura 1.1. Pantalla de acceso

&> vTiger Spain ‘ pr—

Mas informacion en vTigerspain.es

e

Login crmVtigerspain
Usuario admin

Password | sseeeses

Ingresar Olvidaste tu contrasefia ?

©2004-2019 wtiger.com |Leer licencia [Politica de privacidad Conectate con wscmsﬁ@ [in AN

Requisitos de Software

Para poder trabajar con el sistema CRM solo requerimos de un navegador instalado
previamente en nuestro sistema, recomendamos, por razones explicadas mas adelante
Google Chrome o Mozilla Firefox .

Requisitos de Hardware

Ordenador con una resolucidn de pantalla de 1024*768 pixeles y conexion a internet.

Navegadores

Se recomienda, como ya hemos mencionado, el uso de Google Chrome o Mozilla Firefox
por su mayor compatibilidad al CRM; las cookies deberan estar habilitadas al igual que
JavaScript, para su correcto funcionamiento.
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Los requisitos principales para el uso de estos navegadores son:
1. Google Chrome
a. Sistema operativo:
i. Windows 7, Windows 8 y Windows 10.
ii. Mac OS X 10.9 o versiones posteriores.
iii. Linux 64 bits: Ubuntu 14.04, Debian 8, openSUSE 13.3, Fedora
Linux 24 o versiones posteriores.

b. Procesador:

i. Intel Pentium 4 o posterior, compatible con SSE2.
ii. AMD Athlon 64 o posterior, compatible con SSE2.

c. Disco duro:
i. 300MB de espacio libre.
d. Memoria RAM:
i. 512MB o superior.
2. Mozilla Firefox
a. Sistema operativo:
i. Windows 98 o versiones posteriores.
ii. Mac OS X 10.4 o versiones posteriores.
iii. Kernel Linux 2.2.14 o versiones posteriores.
b. Procesador:
i. Procesador a 233Mhz o superior.
c. Disco duro:
i. 100MB de espacio libre.

d. Memoria RAM:

i. 128MB 0 superior.
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Acceso

El acceso al CRM se realizara a través del enlace http://clinicasdentales.hostgreen.com
utilizando los datos de acceso que nos proporcionara el administrador del sistema.

Figura 1.2. Pagina Inicio CRM

A Calendario Pre-Contactos  Clientes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratorios Productos Odontdlogos Pagos Todo # 0 £ Administrator
0 .

vTLgMSW Todos los Registr... v |Escribe la palabra clave y pulsa Ente n BUsqueda Avanzada +

Inicio Afiadir Widget
Histérico Todo r Las métricas clave

m Dan Pala actualizado Paclo
Numero telefonate de 11 A12

926

) Dan Pala actualizado Paolo
© Nuovo ricontatto de 28-05-2019 A 06-06-2019

Q) Dan Pala actwalizado Marco
Commenti telefonata cambiado A chiamare 31/05/2019

pom
M) Dan Pala actalizado Marco
Numero telefonate de3A4

Dan Pala actualizado Marco
Nuovo ricontarto de 28-05-2019 A 31-05-2019

&

Dan Pala actualizado Byron

&

Numero telefonate de4AS

() Dan Pala actalizado Byron
Nuovo ricontarto de 28-05-2019 A 07-06-2019

() Dan Pala artualizado Lavinia
Numero tefefonats de 15 A 16

Tras identificarse, se mostrara una pagina de inicio donde podremos ver varios
elementos entre ellos, un historial con todos los eventos que han ocurrido, un esquema
donde se podran ver las facturas, las incidencias y los presupuestos; y un grafico con
datos de interés.

Ademas, podemos observar en el margen derecho superior un serie de iconos para con
las siguientes funciones:

,
1. Icono : Nos desplegara una pequefia cuadricula, donde podremos elegir
el color para el menu.

y

EEN
Rl
EEN
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2. Icono n : Desplegara una lista, donde podremos acceder a documentacion
sobre vTiger, a un video tutorial, y por ultimo un apartado donde podras
compartir tu opinidn sobre la pagina.

Documentacion

Video Tuterial

CLentanos

Administrator ~

3. Icono : Desde aqui podras acceder a las preferencias de tu

usuario.

A Calendarlo Pre-Contactos  Cllentes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratorios Productos OdontSlogos Pagos Todo s 0 £ Administrator
. .
VTYUSpom  rososiosresc, - [csrner o [ e s +

Mis Preferencias

Cambiar Contrasefia Editar
Ver detalles del Usuario " Administrator”

v Loginy Rol de Usuario

0 admin
3 cea
da  Today Estado | Activo
v Configuracién Calendario
veek | Sunday Day starts at | 12:00 AM
cha | dd-mm-yyyy F ato Hora Calendario | 12
3 (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris 3 | This Week
Minis) | 20 Duracién Eventos (Mins) | 30
us Select an Option Default Activity Type | Select an Option
ria 1 Minute Sl o No

En el buscador, seleccionar:
1. Que busque entre todos los registros o dentro de un mddulo determinado,

mediante la lista desplegable de la izquierda o “busqueda avanzada” en la
derecha.

Todos los Registr... v

Buscar En selecciona Maodulo ¥

Por favor, selecciona un modulo

Guardar como Filtro Buscar Cancelar
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Usar el boton + para crear un nuevo dato en uno de los modulos (Cliente, Campafia,
Oportunidad, Producto...)

Quick Create

Campania Pre-Contacto Cliente

Oportunidad Producto Laboratorio

Evento / Tarea Documento SINGLE_Imagenes
Cdontdlogo Especialidad Pago

Tratamiento Cobro Grupo de tratamienn

Figura 1.3. Calendario

@A  Calendaric Pre-Contactos  Cllentes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratorios Productos Odontdlogos Pagos Todo

. .
VT%MSW Todos los Registr... v Escribe [a palabra clave sa Ente “ Blsqueda Avanzada

# O 1 Administrator

; May 26 —Jun 12019 . fiadi
Vista Calendario Mes | Semsna Dia y J y Afadir Evento / Tarea = « » O
Calendario Compartido Dom 26/5 Lun 27/5 Mar 28/5 Mié 29/5 Jue 30/5 Vie 31/5 S&b 1/6
Todoel Diz
Vista de Lista
12am e
v Tipos Actividad +

iggﬂé

» Modificado Recientemente

En la primera pestafia de la barra superior tenemos el calendario, el cual podremos verlo
en meses, semanas o dias; tendremos la opcion de afiadir eventos o tareas.

Por defecto se nos abrira la primera pestafia de la zona izquierda, “Vista Calendario”
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Anadir Evento / Tarea , .
Al pulsar en nos aparecera la siguiente ventana:

Creacién Rapida Evento / Tarea

* Asunto * Asignado a Administrator v
22-03-2019 =] 22-03-219 =
* Fecha y Hora Inicio * Fecha y Hora Fin
10:52 AM © 11:22 AM (o]
* Estado Selecciona una Opcidn ¥ | *Tipo Actividad Selecciona una Opcidn v
Ir a formulario completo LETEGE T Cancelar

Donde se podra elegir entre crear un evento o una tarea, con todas sus caracteristicas:
* Elevento o tarea podra ser asignado tanto a un usuario como a un grupo.

* Tipo Actividad _ y
* El campo es exclusivo de la creaciéon de eventos.

. . Ir a formulario completo L, L.
Si seleccionamos el navegador abrira una pagina para que cree

el evento o tarea con opciones avanzadas.

¢ Creando Nuevo Evento

Detalles del Evento

~ Asunto ASignado @ | administrator v

2019

* = * P
" Selecciona una Opcidn
= Selecciona una Qpcion = H
selecciona una Opcion L sibilidad | | pablico v

Detalle Recordatorio

Detalles Recurrencia

Al finalizar, pulsaremos el botén

. - - , , . ,
Si pulsamos en las flechas retrocedera o avanzara en el calendario un dia,
semana o mes, segun la vista que tenga seleccionada.
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. o . , .y .
Si pulsamos abriremos la configuracién del calendario. Para guardar las

modificaciones recuerde pulsar el botén

Configurar Calendario

Starting Day of the  Sunday v
wiesk

Day starts at 12:00 AM v

Date Format  dd-mm-yyyy v

Calendar Hour Format @ 12 hora 24 hara

Time Zone  (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen, Madrid, P... ~

Default Activity View Today @ This Week This Month

Popup Reminder 1 Minute v
Interva

Tipo de Estado por  EStado Seleccionau.. » TP9 Seleccionau.. -
Defecto

(e g  Cancelar

. ~ ok . Calendario Compartido 7
Si pulsa en la pestafia izquierda P vera los eventos de todos sus

compafieros de trabajo. Trabajamos con esta pestafia de la misma forma que con la
~ . . Vista Calendario
pestafia vista anteriormente —

Vista Calendario Mes | Semana Dia May 26 —jun 12019 ., Afiadir Evento | Tarea =« > o

Calendario Compartido Dom 26/5 Lun 27/5 Mar 28/5 Mié 29/5 Jue 30/5 Vie 31/5 Séb 1/6

Todo el Dia
Vista de Lista

12am
¥ Calendarios Afiadidos %

2am

Vista de Lista
podremos ver todas las

Por ultimo, en la pestaia
actividades, tanto eventos como tareas listadas en el calendario, asi como afadir tareas

0 eventos a este.
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1 , =+ Afadir Tarea N
Para afiadir una nueva tarea, pulsaremos en el botén Al finalizar de

introducir los datos, como siempre pulsaremos el boton

Creando Nuevo calendario

Detalle Tarea

o7 ot Administrator hs
&
# A 5 28-05-2019 B
(c]
Campanias v | || © Esecnbe aqui para buscar | Q. | 4 Nembre Paciente || @ | Escribe aqui para buscar | Q [ 4

el ! | Selecciona una Opcidn x Frionidad || selecciona una Opcidn >

Descripcién

Para afiadir un nuevo evento, pulsaremos ¥ Afadir Evento

Creando Nuevo Evento

Detalles del Evento.

Administrator =
. e = . . &
01:41 PM o© ©
Selecciona una Opcién -
i Selecciona una Opcion -
Selecciona una Opcitn - isibilida Piiblico -

Detalle Recordatorio

Detalles Recurrencia

Al pulsar en ' a=etere= - tendremos las opciones de cambiar el propietario o eliminar
eventos o tareas, asi como importar o exportar eventos o tareas en el listado.



Acciones - £ Afnadir Tarea

Cambiar Propietario

Eliminar E

Impartar

Exportar Tipe
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Al pulsar ¥ Tedos Calendario * una lista desplegable nos dara

una opcidn de seleccionar un filtro ya creado o crear un nuevo filtro.

¥ Todos Calendario B

Todos Calendario

© Crear Nuevo Filtro

Creando nueva Vista

Detalles Bésicos :

* Nombre Vista Fijar por defecto Mostrar en métricas Hacer Publico

Elegir columnas y orden (Max 12) :

Selecciona las condiciones del filtro :

Todas las Condiciones (Se deben cumplir todas las condiciones)

Afadir Condicién

Se cumple cualquier condicién (Al menos una condicién se cumple)

Afiadir Condicion

A la derecha tenemos los botones '#== = = < & > que sirven para hacer
una actualizacion, retroceder o pasar una pagina de la lista o saltar a una determinada
pagina.

1420 2 | € (B >

Pagina | 1 de 10

0
A
&
v

Los botones ¥ Todos Calendario v y 1420
funcionan igual en todas las pestafias.

Por ultimo, en el botén # - podremos editar tanto los campos como las listas
desplegables.



a0 & | £ B-} F -

Editar Campos

Editar Listas Desplegables
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En la siguiente pestafias de la izquierda podemos:

. Dlejar) de visualizar un determinado grupo de actividades (deseleccionando dicha
clase

v Tipos Actividad +

1
1

* Modificar el color de un grupo de actividades o eliminar dicho grupo de
actividades HHemos de pasar el raton por encima del grupo que deseamos
modificar o eliminar para que los iconos sean visibles.

Y ovorunceces I

e Porultimo, con el boton + podremos afiadir un nuevo conjunto de actividades

Afadir Vista de Calendario

Seleccionar el tipo de Fecha Fin Soporte v
actividad

Selecciona Color de
Calendario
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Figura 1.4. Clientes

A  Calendario PreContactos  Clientes Oportunidades Facturas Cobros Laboratorios Productos OdontSlogos Pagos Todo s 0 'E' Administrator
. 0
YTUYNSPIMM  romissogsre. + csrverssmacies e [ svusto s +

Lista de Clientes < Acciones + Afiadir Cliente ¥ Todos Clientes - wnS €| B3| #

Cuadro de Mando A E ¢ s} E F G H | J K L M N o P Q R 5 T U v W X Y
» Modificado Recientemente Nombre de Cliente Teléfono Aslgnado a
Buscar
laria 3358186837 Giorgio Gnoli
Rossella 3395838339 Giorgio Gnoli
3283681678 Giorgio Gnoli
3332012347 Giorgio Gnoli
Loretta 3477175541 Giorgio Gnoli

En la segunda pestafia nos encontramos con los clientes donde se podra ver un listado
de los mismos

Acciones . . .. -
Al pulsar en tendremos las opciones de editar, eliminar, afiadir un

comentario, enviar un email o sms a un cliente; asi como importar exportar o encontrar
duplicado en la lista de clientes.

Acciones ~ | < Anadir Cliente

Editar D
Eliminar

inte
Afadir Comentaric
Enviar Email

Enviar SM5

Transferir Propietario a

Impaortar
Exportar

Encontrar Duplicados

S e b TR
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== Afiadir Cliente

Por ultimo, en el boton # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo, las listas
desplegables, personalizar la numeraciéon médulo y crear un formulario web.

En la siguiente

ver el

estana

actividades pasadas.

Figura 1.5. Oportunidades

Cuadro de Mando

liente _ _ podremos afhadir distintos widgets para
istorial de comentarios y actualizaciones, las proximas actividades y las

A Calendario PreContactos  Cllentes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratoros Productos Odontblogos Pagos Todo s 0 3 Administrator
. .
VTLgMSW Todos los Registr... v Estr n Bisqueda Avanzada -+
Lista de Oportunidades SRS + Afiadir Oportunidad ¥ Todos Oportunidades aa S | € (B > | F
A ] [5 ] P Q R z

Cuadro de Mando

v Modificado Recientemante Nombre Oportunidad Cuenta Fase de Venta Fecha Estimada de Clerre  Importe Asignado a

Sin Registros Buscar

Mattia Creato 31-12-2019 0 Giorgio Groli

Cerrada-Ganada 21-05-2019 340 Giorgio Gnoli

Creato 31-10-2019 420 Giorgio Gnoli

Giannino Riproposto 30-06-2019 300 Giorgio Gnoli

1 Sara Iniziate 14-06-2019 480 Giorgio Gnoli

Mara Iniziato 19-05-2019 560 Giorgio Gnali

Maria Luisa D Maria Luisa Creato 31-05-2019 2.000 Giorgio Gnoli

Marta Compagnucc| PC Marta Iniziato 31-05-2019 540 Giorgio Gnali

Maria M FortePC M Iniziate 30-09-2019 500 Giorgio Gnali

Ro: Iniziate 31-05-2019 500 Giorgio Gnali

ranc Iniziate 31-05-2019 320 Giorgio Gnali

En la tercera pestafa se nos muestran las oportunidades, que lista un registro de los
posibles clientes o pacientes.

Al pulsar en

Acciones

tendremos las opciones de editar, eliminar, afiadir un

comentario sobre las oportunidades, asi como importar, exportar o encontrar
duplicados en el listado.

Acciones -

=+ Afadir Oportunidad

Editar E E
Eliminar
. } dad Cuent:
Afadir Comentario
Importar
Mattia
Exportar i
E Robert

Encontrar Duplicados
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Podremos afiadir un nuevo cliente pulsando el botén *+ Afiadir Oportunidad

Por ultimo, en el botén # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo, las listas
desplegables, personalizar la numeracién médulo y crear un formulario web.

En la siguiente pestafia = Svadre @ Mande podremos afadir distintos widgets para
ver el ghistorial de comentarios y actualizaciones, las préximas actividades, las
actividades pasadas, los ingresos por comercial, los embudos de ventas, las
oportunidades por fase, las oportunidades destacadas y la cantidad total por fase de
ventas.

Figura 1.6. Facturas

A  Calendarlo PreContactos  Cllentes Oportunidades  Facturas Cobros  Laboratorios Productos Odonttlogos Pagos Todo s 0 ﬁ Administrator
. .
ALY Y T e T . [r— +
Lista de Factura ¢ Acciones =+ Aiiadir Factura ¥ Todos Facturas v 1a20 & | € | B | > || £
» Modificado Reciertemente A B C D E F G H I J K L M N (o] P Q R 5 i U v w X ¥ Z
Asunto Estado Total Asignado a
Buscar
Arianna Galluzzo Fattura 239/2018 Enviada £110 Giorgio Groli
Pagada £100 Giorgio Gnoll
Pagada €60 Giorgie Gnoli

Pagada £60 Giorgio Gnoli
Pagada €60
Pagada £60
Pagada £150
Pagada €60
Enviada €160 Giorgio Groli
Pagada £60 Giorgio Gnoli
Pagada £60 Giorgio Gnoli

En la cuarta pestafia nos encontramos con las facturas, donde se podra ver un listado de
las mismas.

Acciones ) ) o B
Al pulsar en tendremos las opciones de editar o eliminar las facturas, asi

como importar, exportar o encontrar duplicados en el listado.
Acciones » = Afiadir Factura

Editar

Im poriar

Exportar

i)
+
=
| =54
=
o
I
L
[¥a]

Encontrar Duplicados
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o 1s . ; =+ Afiadir Factura
Podremos afiadir un nuevo cliente pulsando el boton

Por ultimo, en el botén # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo, las listas
desplegables y personalizar la numeracion mdédulo.

Figura 1.7. Cobros

A Calendario PreContactos  Clientes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratorios Productos Odontblogos Pagos Todo s 0 G Administrator

' 0
VTUYUNSPOUR  rossosrepsiv. = csctets i v pus e[RRI isase onss &
Listado de Cobros ¢ Acciones + Aiiadir Cobro ¥ Todos Cobros ¥ vim s felm ] s |F~

5 !

T U Editar Campos

»  Modificado Recientemente B |€]|B |E|F |&|H J k|t [m|nw|lo|Pr|q R

Editar Flujos de Trabajo

Referencia Asignado a Fecha de Creacién
Editar Listas Desplegables
| Buscar

Giorgio Gnoli 29-05-2019 7:51 PM

Giorgio Gnoli 29-05-2012 7:51 PM

Giorgio Gnoli 28-05-2019 7:50 PM

Giorgio Groli 28-05-2019'7:50 PM

Giorgio Gnoli 29-05-2019 7:49 PM

Giorgio Gnoli 28-05-;

Giorgio Gnoli

Giorgio Gnoli

Giorgio Gnoli

Giorglo Gnali 28-05-2019 12:05 PM

En la quinta pestafia nos encontramos con los cobros, donde se podra ver un listado de
los mismos.

Acciones ) ) o B
Al pulsar en tendremos las opciones de editar o eliminar los cobros, asi

como importar, exportar o encontrar duplicados en el listado.

Acciones ~ = Afadir Cobro

Editar o

Eliminar

lrrsportar
Exportar

Encontrar Duplicados

i Cabro®

Podremos afiadir un nuevo cliente pulsando el botén + Anadir Cobro

VTIGER SPAIN, S.L.
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Por ultimo, en el botén # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo y las listas
desplegables.

Figura 1.8. Laboratorios

A Calendaric  PreComtactos  Clientes Oportunidades Facturas  Cobros  Laboratorios  Productos Odontblogos Pagos Todo

. .
VTLQMSPM Todos osRegr.. = | Eserio s pastra cavey putss En [ sssaece vercace %
Lista de Laboratorios <  Acciones + Aiiadir Laboratorio ¥ Todos Laboratorios v < B> L F
4 B c | B E F |l | H J K L | M| N |oD Bl & R s 0 U v oW X Y z

» Modificado Recientemente

Nombre Laboratoric Teléfono Emall Categoria Asignado a

Buscar

No Laboratorios encontrado. Crear Laboratorio

En la sexta pestafia nos encontramos con los laboratorios, donde se podra ver un
listado de los mismos.

Acciones . . o .
Al pulsar en tendremos las opciones de editar o eliminar los laboratorios,
asi como enviar un email, importar, exportar o encontrar duplicados en el listado.

S . . Afadir Laboratori
Podremos afiadir un nuevo cliente pulsando el boton * Aadir Laboratorio

Por dltimo, en el boton # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo, las listas
desplegables y personalizar 1a numeracion del médulo.

VTIGER SPAIN, S.L.
C/ Graham Bell, 2-4, PTA Campanillas
29590 Malaga
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Figura 1.9. Odontoélogos

A Calendarlo Pre-Contactos  Clientes Oportunidades  Facturas Cobros Laboratorios Productos OdontSlogos Pagos Todo s 0 ‘3 Administrator
VT%MSPM Todos los Registr... v | Escribe la palabra pulsa Ente “ Buisqueda Avanzada +
Listado OdontGlogos ¢ Acciones + Afadir Odontélogo ¥ Todos Odontslogos v e [elalls £
A E € || B = £ | & H J K HIEAERE: P | q R 5 T U v | W | % v 7

> Modificado Recientemente

Referencia Asignado a Fecha de Creacién
Buscar

laria De lulis Giorgio Gnali 09-04-2019 9:06 PM

Giorgio Gnali 09-04-2019 2:06 PM

Giorgio Gnali 09-04-2019 9:06 PM

Giorgio Gnali 09-04-2015.9:00 PM

Anna Ascoli 20-03-2019 8:23 PM

Administrator 01-04-2016 12:01 PM

En la séptima pestafia nos encontramos con los odontélogos, donde se podra ver un
listado de los mismos.

Acciones
Al pulsar en tendremos las opciones de editar o eliminar los odontélogos,

asi como importar, exportar o encontrar duplicados en el listado.

Acciones ~ =+ Afadir Odontdlogo

Editar B E

Eliminar

Importar
Exportar

Encontrar Duplicados

Podremos afiadir un nuevo cliente pulsando el botén *F Afiadir Odontologo

Por ultimo, en el boton # - podremos editar los campos, los flujos de trabajo, las listas
desplegables y personalizar la numeracién del médulo.

VTIGER SPAIN, S.L.

C/ Graham Bell, 2-4, PTA Campanillas
29590 Malaga

Telf: 952 333 927
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Afadir/Administrar Madulos

En la dltima pestafia nos encontramos con un menu desplegable, el cual incluye diversas
secciones entre las que se incluyen: Marketing y comercial, inventario, herramientas y
analiticas.

En la seccion de Marketing y comercial, se agrupan las campafias, los clientes, las
oportunidades, los presupuestos y las facturas.

En la seccién de herramientas, se agrupan el administrador de correo, el calendario, los
documentos, las notificaciones por sms, la papelera de reciclaje, las especialidades, los
cobros, los tratamientos, los pagos, los odontdlogos, las notificaciones por RSS, los
grupos de tratamientos y nuestros sitios.

Y por ultimo, en la seccién de Analiticas, se listan los informes.



