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1. INGRESO

Acceda a la siguiente dirección para acceder a l sistema “Vendor” http://www.imantia.net/demo/vendor, aparecerá la siguiente pantalla:

Digite su nombre de usuario y contraseña creado por el administrador del sistema, pulse en “Ingresar” y si los datos son correctos aparecerá el escritorio principal de Vendor .

2. LLAMADAS
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Ubique esta opción en la parte superior del  escritorio principal de “Vendor”, este módulo le permitirá crear una lista de llamadas pendiente a una cuenta o a un contacto, para crear un nuevo registro pulse en la imagen de llamadas (el número entre paréntesis al lado de la imagen muestra el número de llamadas pendientes por realizar.)

Al pulsar en la imagen aparecerá la siguiente pantalla:
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Seleccione si la llamada será a una “Cuenta” ya creada o a un contacto ya registrado.Si pulsa en la opción “Cuenta” aparecerá la siguiente pantalla
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Seleccione la cuenta destino de la lista desplegable, digite el número telefónico, y lña fecha para realizar la llamada. Al finalizar pulse en “Guerdar”.

Pulse en “Eliminar” para borrar de las listas pendientes una llamada.

2.1 Administrar llamadas

Pulse en esta opción para desplegar un listado con todas las llamadas pendientes, visualizará la siguiente pantalla:
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Visualice en este listado las llamadas en espera, puede cambiar el estado seleccionando del listado las llamdas y escogiendo del la lista desplegable de la parte inferior el nuevo estado, igualmente puede eliminar una o varias llamadas pulsando en el bptón ede la parte extrema derecha que se encuentra en cada llamada:
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3. VISITAS
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Ubique esta opción en la parte superior del  escritorio principal de “Vendor”, este módulo le permitirá crear una lista de visitas pendiente a una cuenta o a un contacto, para crear un nuevo registro pulse en la imagen de visitas (el número entre paréntesis al lado de la imagen muestra el número de visitas pendientes por realizar.)

Al pulsar en la imagen aparecerá la siguiente pantalla:
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Seleccione la cuenta o contacto al cual se le programara una visita, digite la dirección, número de teléfono. Hora  y fecha para relizar la visita, a continuación pulse en “Guardar” para registrar la visita como pendiente.

3.1 Administrador de visitas

Pulse en esta opción para desplegar un listado con todas las visitas pendientes, visualizará la siguiente pantalla:
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Visualice en este listado las visitas en espera, puede cambiar el estado seleccionando del listado las visitas y escogiendo de  la lista desplegable de la parte inferior el nuevo estado, igualmente puede eliminar una o varias visitas pulsando en el botón ede la parte extrema derecha que se encuentra en cada llamada:
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4. MENSAJES
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Ingrese a éste módulo para visualizar los mensajes que se han enviado a su cuenta para realizar el seguimiento a una solicitud.

5. ADMINISTRACIÓN DE CAMPAÑAS

Ingrese a este módulo para registrar los datos de una campaña, visualizará la siguiente pantalla:
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Digite un título descriptivo del nombre de la campaña, luego escoja las fechas/horas  estimadas de inicio y fin de la campaña (estas fechas las podrá modificar), escójala prioridad que va a tener la campaña y método de ordenamiento.

Digite un nombre para la tabla que va a contener los datos de la  campaña, este nombre  debe ser único, si el nombre ya existe el sistema no permitirá crear la tabla, a continuación escriba el peso aprox. De la tabla y él numero de registros que va a contener. Digite un comentario para la campaña (opcional)

6.  INGRESO DE PROSPECTOS, CONTACTOS, OPORTUNIDADES Y CUENTAS

En este módulo podrá crear nuevos contactos, prospectos cuentas, oportunidades, propuestas y líneas comerciales.

6.1 Contactos

Cree una base de datos  de personas a contactar
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En esta pantalla podrá crear los datos básicos del contacto, si desea complementar la información pulse en el título “Contactos”. se visualizará la siguiente pantalla:
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En este formulario digite la información complementaria del contacto, asigne una cuenta al contacto creada en el módulo de “Ingreso de prospectos, contactos, oportunidades y cuentas”, seleccione el origen del candidato de la lista desplegable.

Pulse  “Crear/Modificar” para guardar los datos del contacto.

6.2 Prospectos
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Cree los datos básicos del prospecto en esta pantalla, si desea complementar la información pulse en l título “Prospectos”, aparecerá la siguiente pantalla:
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Complemente los datos del prospecto en este formulario, escoja de la lista desplegable el sector al que pertenece el prospecto, al igual que el origen,

Seleccione el estado del prospecto al igual que su valoración para efectos de posibles negocios, al finalizar pulse en “Crear / Modificar” para guardar los datos.

6.3 Cuentas
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Cree los datos básicos de la cuenta asociadas a un contacto, si desea complementar la información pulse en el título “Cuentas”, aparecerá la siguiente pantalla:

[image: image17.jpg]Administre sus Llamadas

Nombre Tipo Numero Estado Fecha Accion

2006-01-01
4458996 EnEspera  “ oo oo ~ (3%





Cree una cuenta para un contacto, en tipo seleccione el tipo de cuenta que desea crear, ésto para efectos de búsquedas, seleccione la valoración que se estime conveniente para la cuenta, y el tipo de cargo del dueño de la cuenta., al digitar la información deseado pulse en “Crear/Modificar” para guardar los datos.

6.4 Oportunidades

[image: image18.jpg]



Utilice esta opción para crear posibles negocios respecto a una cuenta de un contacto creada, para ésto seleccione de la lista desplegable la cuenta a la que se refiere la oportunidad y pulse en guardar se desea complementar la información con respecto a la oportunidad pulse en el título “Oportunidades”, aparecerá la siguiente pantalla,
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En este formulario podrá complementar la información de la oportunidad, para esto digite un nombre para la oportunidad, seleccione la cuenta a la que se refiere la oportunidad, al igual que el candidato de la cuenta, digite una descripción y el tipo de oportunidad a la que se refiere, igualmente  seleccione la etapa en la que se encuentra la oportunidad. Al finalizar pulse en “Crear/Modificar” para guardar los datos de la oportunidad.

6.5 Propuestas
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Cree los datos básicos de una propuesta en esta pantalla, una propuesta va asociada a una línea de comercio, asegúrese de que la línea se encuentre creada en la lista desplegable de lo contrario primero cree la línea de comercio en la sección “Líneas Comerciales” (ubicada al lado derecho de Propuestas).

Igualmente seleccione la cuenta a la que va ir asociada la cuenta, digite la probabilidad de la propuesta y pulse en ”Guardar”. Si desea complementar la información de la propuesta pulse en el título “Propuestas”, visualizará la siguiente pantalla:


Digite la fecha, una descripción del envío, el producto al que se refiere la propuesta, el valor, la cuenta a la que va asociada, una descripción corta de la propuesta y la probabilidad, al finalizar pulse en “Crear/Modificar” para guardar los datos.

6.6 Líneas comerciales


Cree las líneas comerciales que se manejan en la empresa digitando el nombre y la descripción y luego pulsando en “Guardar”.

