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Primeiros pasos

Como entrar en CRM One360, como esta organizada a xanela e como se usan
as listas. Todo o que se explica aqui vale para o resto do programa.

Neste capitulo

Que é CRM One360 e que é a empresa DEMO
Entrar no programa

A xanela principal

Como se usan as listas

Idioma e contrasinal

Cambiar de empresa
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Benvido a CRM One360

CRM One360 é un CRM con correo integrado para pequenas e medianas empresas. Clientes, leads,
oportunidades, tickets de soporte, tarefas e todos os correos que intercambias con eles estan xuntos
nuN mesmo programa.

Todo nun mesmo sitio

A barra de arriba ten cinco mddulos: Correo, CRM, Configuracion, Sistema e Axuda. Cada mddulo ten
as suas pantallas, que se escollen coas iconas grandes de debaixo da barra.

A empresa DEMO

Ao instalar o programa créase unha empresa de demostracion chea de datos de exemplo: clientes,
leads, oportunidades, tickets, tarefas e correos. Serve para practicar sen medo. Todas as imaxes deste
manual son da DEMO.

A tua empresa

O asistente de instalacién crea tamén a tla empresa, baleira. Para traballar con ela, cambia en Sistema
- Empresas (explicase ao final deste capitulo). Mentres esteas na DEMO, unha franxa vermella
recérdacho en todas as pantallas.

Correo unido ao CRM

Cada correo que chega dun cliente, lead ou contacto, ou que lles envias, Unese a sua ficha
automaticamente. Toda a conversa vese na Ficha 3602 do cliente.

Claude, o teu asistente de IA

Con Claude Desktop instalado podes preguntar polo teu CRM coas tuas palabras. Un administrador
decide que pode facer Claude (capitulo 7).
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1. Primeiros pasos

Entrar no programa

Onde esta: ao abrir CRM One360

0 Empresa

l Empresa Demo DEMOC

e Usuario

l admin Administrador

e Contrasina

|

[Esqueciches o contrasinal?l

CRM One360

Para que serve

Cancelar | m

CRM con cliente de correo integrado

E a porta de entrada. Cada persoa entra co seu usuario, e o programa lembra a Gltima empresa coa que

traballou.

Como se usa

Escolle o teu usuario.
Escribe o teu contrasinal.

Preme «Entrar» (ou a tecla Intro).

Comproba a empresa. Se tes varias, escolle con cal vas traballar.

Se non lembras o contrasinal, preme «Esqueciches o contrasinal?» e segue as indicacidns.

Consello: Xusto despois de instalar, o programa entra sé co usuario creado no asistente.
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1. Primeiros pasos

A xanela principal

Onde esta: aparece ao entrar

CRM 013 Correo o £ configuracién = sistema @ Axuda el

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

A EMPRESA DE DEMOSTRACION: o0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 ta empresa en Sistema - Empresas.

» Panel

CRM — Panel
Recargar
Empresa Demo Resumo da actividade comercial e de soporte

Comercial
Leads novos Oportunidades abertas Pipeline ponderado

6 24 239.625 €

3 cualificades 583.950 € no pipeline

Soporte G

Tickets abertos As mifias tarefas vencidas

5 6

0 urxentes 1 vencen hoxe - 30 pendentes en total

Para que serve

Desde aqui chégase a todas as pantallas: arriba escolles o médulo, debaixo a pantalla e no centro
traballas.

Como se usa
Barra de modulos: Correo, CRM, Configuracién, Sistema e Axuda.

Pantallas do médulo escollido. Preme unha icona para abrir a pantalla; a que tes aberta leva un
marco de cor e o texto en negra.

Franxa vermella da DEMO: lembra que estas na empresa de demostracion.
Ruta: o mddulo e a pantalla na que estas.

Campa: avisos para ti: lembretes de tarefas, clientes que che asignaron, correos de clientes sen
responder, correos que non se puideron enviar...

A empresa coa que traballas. Comprébaa antes de meter datos.

Zona de traballo: a lista ou o formulario da pantalla.
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1. Primeiros pasos

Como se usan as listas

Onde esta: calquera lista, por exemplo CRM - Clientes

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda N & Enpresai a0

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Clientes

Clientes
32 cliente(s) en «<Empresa Demo»

Codigo NIF /Id. fiscal Razén social Correo electronico Activo
co28 30-7731943 AquaFlow Plumbing info@aquaflow.example
Cc029 43-8823619 BioMed Laboratories Inc info@biomed-labs.example
COo07 GB511761594 Bluebell Language Sch info@bluebell-languages.example
Co02 GBZ38910798 Brightside Dental Clinic info@brightside-dental.example
Cco031 Clear Road Driving School hello@clearroaddrivingschool.example
co14 GB537374938 ClearSight Opticians info@clearsight.example
Cc032 Compass Digital Agency hello@compassdigitalagency.example
C009 GB275346082 Crown Pharmacy info@crownpharmacy.example
co23 GB424662917 Family Fresh Supermarkets info@familyfresh.example
co18 IE1146768A Galway Bay Seafood info@galwaybay.example
C005 GB857561605 Greenleaf Organic Bakery info@greenleaf.example
co024 GB596123787 Harmony Beauty Spa info@harmonyspa.example
comn GB664922939 Highland Distillery Co info@highland-distillery.example
co13 GB476342648 IronCore Fitness info@ironcore.examr,
Cco12 GB454512096 Linear Architects \'nfo@linear-architexeglxo e
‘ Novo ‘ ‘ Editar ‘ ‘ Recargar |

Para que serve

Todas as listas funcionan igual: amosan os rexistros da empresa e dbrense desde os botdns.

Como se usa

Preme a cabeceira dunha columna para ordenar por ela; outra vez, para inverter a orde.
Preme unha fila para seleccionala. Con dobre clic dbrese.

«Novo» crea un rexistro.

«Editar» abre o rexistro seleccionado.

«Recargar» volve ler a lista (Util cando hai mais persoas traballando a vez).

Consello: Podes ensanchar unha columna arrastrando o bordo da sta cabeceira.
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1. Primeiros pasos

Idioma e contrasinal

Onde esta: Configuracion - Preferencias

Correo Y ¥ Configuracién = sistema ® Axuda (1 g Empresabemo
o0 _—
- =k
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude (; aslsteme de Asignacién de Preferencias
clientes

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion » Preferencias

Preferencias

Opcidns persoais do usuario

Idioma

Galego 0

O cambio aplicase ao momen.. = gdrdase para o teu usuario. Neste
computador, a pantalla de inicio de sesién tamén aparecera neste
idioma

Cambiar o contrasinal

Cambiar o meu contrasinal... |°

Para que serve

As tuas opcidns persoais. S6 afectan ao teu usuario.

Como se usa

o Idioma: galego, casteldn, inglés ou outro da lista. O cambio é inmediato e a pantalla de entrada
deste computador tamén o usa.

e Cambiar o meu contrasinal: escribe o actual e dias veces o novo.

Consello: A primeira vez, o programa usa o idioma de Windows se o ten (por exemplo, galego se
Windows estd en galego) e o inglés en calquera outro caso.
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1. Primeiros pasos

Cambiar de empresa

Onde esta: Sistema - Empresas

Correo ah CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda A B Empresa Demo
Empresas Importar e exportar Proteccidn de datos Acceso desde outros Copia de seguranza Pasar a multiusuario
con Excel (RXPD) computadores

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Empresas

Empresas
Catalogo de empresas (cada alta crea a sta propia base de datos). Escolle unha fila e preme «Traballar nesta empresa» para cambiar de empresa
[l Nome NIF /Id. fiscal Base de datos Activa
v
cwPOOIPRUE  Pruebas CRMOne360_EMPOO1PRUE

Traballar nesta empresa | | Nova H Editar | | Copia de seguranza H Recargar |

Para que serve

Cada empresa ten os seus propios datos. Aqui escolles con cal traballas e os administradores crean
empresas novas.

Como se usa

o Selecciona a empresa na lista.

o Preme «Traballar nesta empresa». O programa pideche o contrasinal nesa empresa e dbrese cos
seus datos.

e Os administradores poden crear unha empresa con «Nova»: ten a stia propia base de datos, baleira.

Coidado: O que fagas na DEMO queda na DEMO. Antes de meter datos reais, cambia a tua empresa e
comproba que xa non sae a franxa vermella.
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Clientes e leads

As persoas e empresas coas que traballas. Os leads son posibles clientes que
ainda non o son; cando compran, convértelos en clientes. A Ficha 3602 amosa
todo o dun cliente nunha soa pantalla.

Neste capitulo

A lista e a ficha de clientes, cos seus contactos

Leads, os seus contactos e actividades
[

Converter un lead en cliente

y A Ficha 36092
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2. Clientes e leads

Clientes
Onde esta: CRM = Clientes

Correo 2. CRM £ Configuracién

B Empresa Demo

@ Axuda 0

E Sistema

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.
CRM » Clientes
Clientes o e
32 cliente(s) en «<Empresa Demos.
o Codigo NIF /Id. fiscal Razén social Correo electronico Activo
co28 30-7731943 AquaFlow Plumbing info@aquaflow.example
Cc029 43-8823619 BioMed Laboratories Inc info@biomed-labs.example
COo07 GB511761594 Bluebell Language School info@bluebell-languages.example
Co02 GBZ38910798 Brightside Dental Clinic info@brightside-dental.example
Cco031 Clear Road Driving School hello@clearroaddrivingschool.example
co14 GB537374938 ClearSight Opticians info@clearsight.example
Cc032 Compass Digital Agency hello@compassdigitalagency.example
C009 GB275346082 Crown Pharmacy info@crownpharmacy.example
co23 GB424662917 Family Fresh Supermarkets info@familyfresh.example
co18 IE1146768A Galway Bay Seafood info@galwaybay.example
C005 GB857561605 Greenleaf Organic Bakery info@greenleaf.example

co024 GB596123787 Harmony Beauty Spa
con GB664922939 Highland Distillery Co
co13 GB476342648 IronCore Fitness
Cco12 GB454512096 Linear Architects

Para que serve

info@harmonyspa.example

info@highland-distillery.example

info@ironcore.examr,
info@linear-archited 2l

‘ Novo H Editar H Recargar |

A lista dos teus clientes. Os usuarios sen o permiso «Ver todos os clientes e leads» sé ven os que tefien

asignados (Configuracion - Asignacion de clientes).

Como se usa

automaticamente.

despregables.

«Novo» abre unha ficha de cliente baleira.
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Cadigo, NIF e razdn social. Cada cliente recibe un cédigo automaticamente.

Correo principal. Os correos deste enderezo e dos contactos do cliente Unense 4 sua ficha

Activo: os clientes inactivos consérvanse con todo o seu historial, pero deixan de sair nas listas

«Editar» abre o cliente seleccionado (ou fai dobre clic na fila).
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A ficha do cliente

Onde esta: CRM = Clientes - Novo ou Editar

Editar cliente — Harbour View Hotel

Datos Contactos

‘tiquetas I

Notas Demo customer of the DEMO company.

n:ddigo I c003 ]
Q tazén social I Harbour View Hotel ]
Nome comercial l Harbour View Hotel ]

Tipo de cliente
eJ\F/ Id. fiscal I GB589345268 ]
Enderezo I 8 Marine Parade ]
Cédigo postal I BN12FG ]
Localidade I Brighton ]
Provincia / Estado l East Sussex ]
”’ais l GB — Reino Unido ~ ]
Sorreo electronico I info@harbourview.example ]
Teléfono +44 201784 9740 ]
Web l https://www.harbourview.example ]
Sector l Hospitality ]
l

°= Cliente activo

Cancelar | [CET

Para que serve

Os datos dunha empresa ou persoa cliente.

Que hai na pantalla
Cddigo: ponse s, seguindo a tua numeracion (despois de C003 vén C004). Podes cambialo.
Razén social e nome comercial.

Tipo de cliente (empresa ou particular) e NIF ou identificador fiscal. E opcional; se o pais é Espafia,
comprdbase o NIF.

Enderezo e pais.
Correo, teléfono e web.

Sector e etiquetas: palabras libres para agrupar clientes (por exemplo «cliente clave»). Usanse como
filtro en Asignacion de clientes.

Desmarca «Cliente activo» para retirar un cliente sen perder o seu historial.

Consello: A xanela ten duas lapelas: Datos, a desta paxina, e Contactos, coas persoas do cliente (paxina
seguinte).
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2. Clientes e leads

Os contactos do cliente

Onde esta: CRM -» Clientes - Editar - lapela Contactos

Editar cliente — Harbour View Hotel Editar cliente — Harbour View Hotel
D, Contactos o Datos Contactos
Cada //Ardase a0 mGMento o seu propio botén «Gardars, 4 parte dos datos do cliente. Cada contacto gérdase a0 momento co seu propio botén «Gardar», 4 parte dos datos do cliente
Ime *
Nome Apelidos Correo electronico Mobil princ.
\ Sean
Sean Walsh sean.walsh@harbourview.example +44 7897 199283 e
= pelidos
Jack Q'Brien jack.obrien@harbourview.example J
— Walsh ]
Ryan Davies ryan.davies@harbourview.example J l
Cargo Departamento
" anaging recter I ]
Correo electrénico
[ sean.walsh@harbourview.example ]
Mébil Fixo
l +44 7897 189283 l l +44 20 3147 8741 ]

Contacto principal

Notas

- 3 @

Os contactos do cliente. — - |

Editar un contacto.

Para que serve

As persoas coas que tratas no cliente: nome, cargo, correo e teléfonos. Os correos dos seus enderezos
Unense ao cliente automaticamente.

Como se usa
Abre o cliente con «Editar» e escolle a lapela Contactos.

«Novo contacto» engade unha persoa; «Editar» (ou dobre clic) cambia a seleccionada; «Eliminar»
quitaa despois de preguntar.

Enche o nome (obrigatorio), os apelidos, o cargo, o departamento, o correo, o mébil, o teléfono e as
notas.

Marca «Contacto principal» na persoa a que escribes de entrada. Un cliente sé ten un: ao marcalo
desmarcase o anterior.

«Gardar» garda o contacto ao momento, a parte dos datos do cliente; «Cancelar» volve a lista.

Consello: Nun cliente novo, gardao primeiro e abreo outra vez con «Editar» para engadir os seus
contactos. Os mesmos contactos estan na Ficha 3609.
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2. Clientes e leads

Leads

Onde esta: CRM = Leads

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda N & Enpresai a0

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Leads

Leads
Prospectos comerciais que ainda non son clientes.

Buscar Estado | (todos) e Buscar o ‘ Editar ‘ Converter en cliente ‘ Enviar correo

Razon social o.eﬁmu Estado Orixe Asignado Creado Ult. actividad

Willow Tree Care Home +44 205480 2141 Descartado  Chamada entrante  Administrador 13/09/26  13/03/28 | ([ —

Peak Performance Physio +44 2061111214 Cualificado Web Administrador 15/07/26 14/09/26

Paws & Claws Pet Care +44 20 1956 2207 Contactado Feira Administrador 04/07/26 25/09/26 Nome Cargo "
Do Re Mi Music School +44208229 2589 Nowo Web Administrador  13/06/26 Liam Wilson Head of Marketing
Corner Café Collective +44 20 1176 3493 Novo Redes sociais Administrador 31/05/26 01/04/26

Silver Fern Catering +353 16158188 Contactado Recomendacidn Administrador 30/04/26 18/09/26

Nimbus Cloud Services +1(227) 555-1830 Cualificado Correo Administrador 28/04/26 15/04/26

Compass Digital Agency +1(825) 555-5356 Convertido Correo Administrador 24/04/26

Urban Style Barbers +44 207759 8182 Contactado Redes sociais Administrador 23/04/26 02/09/26

Evergreen Landscaping +353 1385 5870 Novo Recomendacion Administrador 22/04/286

Secret Garden Florist +353 1572 8381 Novo Recomendacion Administrador 13/04/26 22/08/26

Pedal Power Bikes +44 20 1463 2405 Descartado Publicidade en lifia Administrador 03/04/26

Clear Road Driving School +44 20 9000 6848 Convertido Chamada entrante Administrador 24/03/26

Spark Robotics Lab +1(436) 555-5689 Cualificado Feira Administrador 19/03/26 22/08/26

Atlas Removals +44 20 7544 8165 Contactado Web Administrador 14/03/26

Granite Stoneworks +1(933) 555-3638  Novo Feira Administrador 15/01/26 03/05/26

Hopworks Craft Brewery +44 20 8524 2254 Novo Web Administrador 08/01/26 17/07/28

Para que serve

Posibles clientes: empresas que pediron informacién, que pasaron polo teu stand nunha feira ou que
chegaron pola tua web.

Como se usa
o Busca por razon social, correo ou NIF, e filtra por estado.

e Estado de cada lead: Novo, Contactado, Cualificado, Convertido ou Descartado. A orixe di de onde
veu.

Ultima actividade: a data da Gltima chamada, reunién ou correo co lead. Baleira se ainda non houbo
ningunha.

«Novo lead» e «Editar» abren a ficha do lead.
«Converter en cliente» converte o lead seleccionado en cliente (paxina seguinte).

Lapela Contactos: as persoas do lead.

Lapela Actividades: chamadas, reuniéns e notas. Ao anotalas actualizase «Ult. actividade».
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A ficha do lead

Onde esta: CRM = Leads = Novo lead ou Editar

Editar lead
G Razdén social * l Blue Lagoon Pools l MNome comercial l Blue Lagoon Pools l
NIF / Id. fiscal [ l Teléfono +1(624) 555-2067 l
Correo electrdnico l hello@bluelagoonpools.example l Web l https://bluelagoonpoocls.example l
o Estado l Contactado o Crixe l Publicidade en lifia W l
o Motivo de descarte l e Asignado a l Administrador v l
MNotas Interested in our CRM. Sector: Installations. ‘

Para que serve

Os datos dun lead. Os campos con * son obrigatorios.

Como se usa
Razdn social (obrigatoria), nome comercial, NIF e datos de contacto.
Estado: faino avanzar a medida que traballas con el.

Orixe: de onde veu (web, recomendacion, feira, publicidade en lifia...). O Panel do CRM conta os
leads por orixe.

Se descartas o lead, escribe o motivo.

Asignado a: o comercial que o leva.
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2. Clientes e leads

Converter un lead en cliente

Cando un lead che compra ou esta listo para traballar contigo, convérteo en cliente desde CRM -
Leads.

1. Selecciona o lead

En CRM - Leads, preme o lead. O mellor é cualificalo antes (estado «Cualificado»).

2. Preme «Converter en cliente»

O programa crea un cliente cos datos do lead e pasalle os seus contactos, oportunidades, tarefas e
actividades. O lead segue na lista co estado «Convertido» e ligado ao cliente.

Sen duplicados

Se xa existe un cliente co mesmo NIF, o lead Unese a ese cliente en lugar de crear outro.

3. Completa o cliente

O cliente novo recibe o seguinte cédigo automaticamente. Abreo en CRM = Clientes para completar
os datos que faltasen (enderezo, NIF).

Non se perde nada

Os correos que xa estaban unidos ao lead tamén saen na Ficha 3602 do cliente novo.
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A Ficha 3609

Onde esta: CRM = Ficha 3602

Correo 2% CRM £x configuracién = sistema @ Axuda N & S
Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° do cliente
Selecciona un cliente para ver dunha ollada os seus contactos, npnrtunidade& tickets e actividade.

o Cliente l Harbour View Hotel 7 l Recargar ‘ Enviar correo ‘

Harbour View Hotel Pieline aberto

.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades e

Nome Apelidos Cargo Mabil Fixo
Sean Walsh Managing Director +44 7897 199283 +44 203147 €
Jack Q'Brien Office Manager +44 20 6641¢
Ryan Davies Finance Manager +44 2068991

Preme «Novo contacto» para dar de alta unha persoa, ou selecciona un contacto e preme «Editar

Para que serve

Todo o dun cliente nunha soa pantalla: contactos, oportunidades, correos, tickets e actividades.

Como se usa

Escolle o cliente.

Cabeceira cos datos do cliente e o pipeline aberto: a suma das suas oportunidades abertas.
Lapelas: Contactos, Oportunidades, Correos, Tickets e Actividades.

En Contactos engadense, cdmbianse e eliminanse as persoas do cliente, igual que na ficha do
cliente.

«Enviar correo» escribe ao cliente desde a tUa conta de correo; o correo queda unido ao cliente.
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2. Clientes e leads

Ficha 3602: oportunidades e actividades

Onde esta: CRM -» Ficha 3602 -> lapelas

£ Configuracién Sistema @ Axuda

(1 @ EmpresaDemo

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0 datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia & tua empresa en Sistema - Empresas.
CRM > Ficha 360°

Ficha 360° do cliente

Selecciona un cliente para ver dunha ollada os seus contactos, oportunidades, tickets e actividades.

Cliente | Harbour View Hotel

Enviar correo

Harbour View Hotel

Pipelina abarto
345268 « info@harbourview.example « +44 20 9

25.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

Titulo

Fase Estado Importe Prob. % Peche Asignado
Marketing campaign

Proposta Aberta 25.550,00 50 19/09/28 Administrador

Lapela Oportunidades: as oportunidades do cliente coa sua fase, importe e probabilidade.

£ Configuracién Sistema @ Axuda

(1 @ EmpresaDemo

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0 datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia & tua empresa en Sistema - Empresas.
CRM » Ficha 360°

Ficha 360° do cliente

Selecciona un cliente para ver dunha ollada os seus contactos, oportunidades, tickets e actividades.

Cliente | Harbour View Hotel

Enviar correo

Harbour View Hotel Pipaiina aberto

25.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

Rexistrar actividade Eliminar
Data Tipo Enderezo Asunto Min Usuario
16/08/26 16:30 Correo Sainte Sent proposal

Administrador

07/07/26 12:15 Correo Sainte Sent proposal Administrador
19/06/26 15:15 Correo Sainte Re: Problem with the last deli Administrador
19/06/26 06:15 Correo Entrante Problem with the last delivery Administrador
04/06/26 11:15 Correo Entrante

New colleague Administrador Preme «Rexistrar actividade» para anotar unha chamada, correo, reunién ou nota.
04/05/2609:15  Chamada  Entrante  Support check-in 7 Administrador

Lapela Actividades: chamadas, reunidns, notas e correos. «Rexistrar actividade» engade unha.
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2. Clientes e leads

Ficha 3602: correos

Onde esta: CRM -» Ficha 3602 -> lapela Correos

Comreo 2 CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda () g EmpresaDemo

&

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 ta empresa en Sistema ~ Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° do cliente

Selecciona un cliente para ver dunha ollada s seus contactos, oportunidades, tickets e actividades.

Cliente | Harbour View Hotel vl Recargar [|[EITIEY

Harbour View Hotel

Pipeling aberto
o858 fo@harbourview.example - +44 20 1784 8740 25.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

Data: De Asunto: Para: | « Responder |« |[ » ][ B ][ =]

Re: Problem with the last delivery
19/06/2026 08:15  jack.obrien@harbourview.example Problem with the lastdel  CRM One360 De oy 0ne360 Demo <sales@demo-crmone360.example>

04/06/2026 13:15  ryan.davies@harbourview.example ~ New colleague CRM One360 De  Para: Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>
Venres, 19 de xufio de 2026 17:15

Hello,
Sorry about that. We have opened a ticket and will send the missing items today.

Best regards,
CRM One360 Demo

| Abrir nunha xaneta |

Para que serve

Todos os correos co cliente e os seus contactos, enviados ou recibidos, sen sair da ficha.

Como se usa
o A lista: data, remitente, destinatarios e asunto, do mdis novo ao mais antigo.

O Preme un correo, ou moévete coas frechas, e vese a dereita. Arrastra o separador para darlle mais
sitio & lista ou ao correo.

e Enriba do correo: Responder, Responder a todos, Reenviar, Abrir nunha xanela e Abrir en Correo
(para movelo, unilo a outra ficha ou crear un lead ou un ticket con el).

o Con dobre clic, ou con «Abrir nunha xanela», o correo abrese nunha xanela propia (paxina seguinte).

Consello: A lista actualizase soa: un correo que envias desde a ficha aparece en canto sae, e as respostas
do cliente aparecen coa seguinte revisiéon da caixa de correo.
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2. Clientes e leads

A xanela de lectura

Onde esta: Ficha 3602 ou Tickets = dobre clic nun correo

(~](~] 2/3 o

[ « Responder | [« ][ » e

Problem with the last delivery

Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>

Para: CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example>
Venres, 19 de xufio de 2026 08:15

Hello,

Two items were missing from yesterday’s delivery. Can you check?

Kind regards,
Jack O'Brien

Para que serve

Le un correo nunha xanela mais grande mentres a ficha segue aberta detras.

Como se usa

o Anterior e seguinte percorren os correos da lista desde a que se abriu (tamén Alt+ e Alt+,). O
contador di en cal estas.

o Responder, Responder a todos e Reenviar abren a xanela para escribir, como en Correo.

e Os anexos abrense ou gardanse desde a barra que hai enriba do texto.

Consello: SO hai unha xanela de lectura: con dobre clic noutro correo, vese na mesma xanela.
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Ficha 360°2: tickets

Onde esta: CRM -» Ficha 3602 - lapela Tickets

Correo 2 crM £ Configuracién = sistema @ Awuda () g EmpresaDemo
Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 ta empresa en Sistema ~ Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° do cliente

Selecciona un cliente para ver dunha ollada s seus contactos, oportunidades, tickets e actividades.

Cliente | Harbour View Hotel vl Recargar [|[EITIEY

Harbour View Hotel

25.550 €

o@n

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

# Asunto Categoria Prioridade Estado Asignado Apertura #31. Problem with the last delivery
NN TN e asers
16 VPN disconnects every hour Incidencia  Alta Resolto Administrador ~ 13/03/26 Prioridade  Alta

Categorfa  Incidencia
Asignado  Administrador
Apertura  08/10/2026 16:04
Resolto —

Pechado —
o Descricién
Part of the last delivery arrived damaged. The customer

asks for a replacement.

Resolucién
Ainda sen resolver.

Enviar correo | [ECHIENRITES

Para que serve

Os tickets de soporte do cliente, co escollido a dereita.

Como se usa
o A lista: nUmero, asunto, categoria, prioridade, estado, asignado e apertura.

o Preme un ticket e vese a dereita: estado, prioridade, categoria, asignado, contacto, datas de
apertura, resolucidn e peche, a descricién completa e a resolucién.

e «Abrir en Tickets» leva & pantalla Tickets con ese ticket escollido, para editalo, resolvelo ou pechalo.
«Enviar correo» escribe sobre o ticket, co seu nimero no asunto.
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W LER

As oportunidades son as posibles vendas nas que estas traballando. Cada unha
pasa polas fases do pipeline ata que se gafa ou se perde. O panel resuimeo
todo.

Neste capitulo

° O Panel do CRM

A lista de oportunidades

A ficha da oportunidade
O pipeline (taboleiro Kanban)
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Panel do CRM

Onde esta: CRM = Panel

0 & Empresa Demo

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Panel

CRM — Panel
Recargar
Empresa Demo Resumo da actividade comercial e de soporte

Comercial

e Leads novos e Oportunidades abertas e Pipeline ponderado
6 24 239.625 €
probabilidade x importe

3 cualificades 583.950 € no pipeline

Soporte

o Tickets abertos e As mifias tarefas vencidas

0 urxentes 1 vencen hoxe - 30 pendentes en total

Para que serve

Un resumo de vendas e soporte que se actualiza cada vez que o abres ou premes «Recargar».

Como se usa
Leads novos do periodo e cantos estan xa cualificados.
Oportunidades abertas e o importe total do pipeline.

Pipeline ponderado: cada importe multiplicado pola sta probabilidade. E unha previsién realista do
que vas vender.

Tickets de soporte abertos e cantos son urxentes.

As tuas tarefas vencidas: as que tes asignadas e cuxa data xa pasou.
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Oportunidades

Onde esta: CRM -» Oportunidades

2% CRM

0 & Empresa Demo

Correo £ Configuracién E Sistema @ Axuda

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.
CRM > Oportunidades
Oportunidades
Pipeline comercial en lista. Para velo en columnas e arrastrar oportunidades usa a pantalla «Pipeline»
SYT 1 ) (2 ) o (- T
Titulo Cliente/Lead Fase Importe Prob. % Peche est. Asignado Software licence renewal
Extended warranty Summit Logistics Ltd Cualificacion 44,300,080 10 21/10/26 Administrador Cliente/Lead Compass Digital Agency
Cloud migration Torres & Vidal Solicitors Cualificacion 42.802,00 10 23/10/26 Administrador Fase Proposta
Consulting retainer Trustline Insurance Brokers  Cualificacion 10.550,88 10 21/08/26 Administrador Estado Aberta
Annual maintenance contract Evergreen Landscaping Cualificacion 41.300,00 10 17/10/26 Administrador Ir'\porlegs[mmdo G
Probabilidade % 50 %
Hardware upgrade Northwind Traders Ltd Cualificacion 37.55@,80 10 19/08/26 Administrad Importe ponderado  1.900 €
Website redesign Oakridge Construction plc Contactado 40.558,80 25 29/10/26 Administradc. Peche estimado 09/09/2028
Consulting retainer Pixel Perfect IT Solutions Contactado 15.@50,8@ 25 27/08/26 Administrador Pechada -
. 50070 5 Asignado Administrador
Annual maintenance contract ClearSight Opticians Contactado - » 25 29/05/26 Administrador Creada 28/06/2026 18:00 -
Marketing campaign Harbour View Hotel Proposta 25.550,80 50 19/09/26 Administrador Administrador
Descricion
Software licence renewal Granite Stonewarks Proposta 3.800,00 50 03/10/26 Administrador Demo opportunity of the DEMO company.
Staff training programme Peak Performance Physio Proposta 2.300,00 50 22/05/26 Administrador
Customer portal Northwind Traders Ltd Proposta 18.8@@,80 50 19/04/26 Administrador
Software licence renewal Compass Digital Agency Proposta 11.300,00 50 25/05/26 Administrador
Cloud migration Qakridge Construction plc Proposta 42.05e,00 50 29/05/26 Administrador
CRM implementation Atlas Removals Proposta 30.050,00 50 28/02/26 Administrador
Cloud migration BioMed Laboratories Inc Negociacion 14.300,80 75 27/09/26 Administrador
Consulting retainer Summit Logistics Ltd Negociacién 24.800,00 75 08/10/26 Administrador Editar ‘ m
Nawr hranch rallont Clear Raad Nrivinn Qrhanl Mannriarian 6.050.00 75 nainaime Adminictradne ——

Para que serve

A lista de posibles vendas, co seu cliente ou lead, fase, importe, probabilidade e data prevista de peche.

Como se usa
Filtro de estado: as abertas, de entrada; tamén ganadas, perdidas, aprazadas ou todas.

Fase da venda: Cualificacién, Contactado, Proposta, Negociacidn... (configiranse en Configuracion -
Config. CRM).

Probabilidade de ganala, en %.
«Nova» crea unha oportunidade; «Editar» abre a seleccionada.
«Ganar» péchaa como ganada (probabilidade 100 %).

«Perder» péchaa como perdida, despois de pedir confirmacion. Para gardar o motivo, abre a
oportunidade e usa «Perder» na ficha (paxina seguinte).

Preme unha oportunidade e vese a dereita, sen abrila: cliente ou lead, contacto, fase, importe,
probabilidade e importe ponderado (importe x probabilidade), datas, descricidn e, se se perdeu, o
motivo. Abaixo estan Editar, Ganar e Perder.
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A ficha da oportunidade

Onde esta: CRM -» Oportunidades - Nova ou Editar

Editar oportunidade

Titulo * l Software licence renewal l
G Cliente l Compass Digital Agency e Lead (alternativa) l (ningln — usar Cliente) R l
Contacto l (ningtin) eFase l Proposta ~ l
o Importe estimado l 3800 ‘ ~ ‘ ~ ‘ Probabilidade % l 50 ‘ ~ ‘ ~ ‘
e Peche estimado log,fogxzozs {3 l Asignado a l Administrador e l
Descricion Demo opportunity of the DEMO company.

- YR =
= | (D

Para que serve

Os datos dunha posible venda.

Como se usa
o Cliente: a quen lle vendes.

o Se ainda non é cliente, escolle o lead. Cando o lead se converte, as slas oportunidades pasan ao
cliente novo.

Fase e probabilidade de gaiala. Actualiza as duas a medida que avanza a venda.
Importe estimado da venda.

Data prevista de peche: Usana o panel e o pipeline.

Motivo da perda: escribeo e preme «Perder» para pechar a oportunidade como perdida.
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O pipeline

Onde esta: CRM -» Pipeline

Comreo 2 CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda [y EEEkED
Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia @ tda empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Pipeline

Pipeline (Kanhan) [
Arrastra unha opc G nha renu:ra para cambiala de fase. As columnas finais s6 mostran os peches dos tltimos 90 dias (o histérico completo esté na vista de lista)

Cualificacién
5 oportunidades 176500 €

Contactado ion

Negoclaci Gafiada
3 oportunidades 8 oportunidades

7 oportunidades. 165350 €

Perdida

4 oportunidadas mesoe

Extended warranty Website redesign Marketing campaign Cloud migration Consulting retainer New branch rollout

Summit Logistics Lt Oakridge Construction pic Harbour View Hotel BioMed Laboratories Inc Riverside Estates Brightside Dental Clinic

44.300 € 0% 40550 ¢ 25% 25.550 ¢ s0% 14.300 € 75% 15.500 € 100% 42.500 € 0%

Cloud migration Consulting retainer Software licence renewal Consulting retainer Annual maintenance contract Hardware upgrade

Torres & Vidal Solicitors Pixel Perfect IT Solutions Compass Digital Agency Summit Logistics Ltd Highland Distillery Go Highland Distillery Go

42.800 € 0% 15.050 € 25% 3.800 € s0% 24.800 € 75% 23.300 € 100% 6.050 € 0%

Consulting retainer Annual maintenance contract Software licence renewal New branch rollout Customer portal Customer portal

Trustiing Insurance Brokers ClearSight Opticians Granite Stoneworks Clear Road Driving School Highland Distillery Co Crown Pharmacy

10.558 € 0% 42.800 € 25% 3.800 € s0% 6.850 € 75% 22.550 € 100% 33.050 € 0%
nance contract Staff training programme Staff training programme. Hardware upgrade

Eve aping Peak Performanca Physio BioMed Laboratories Inc Oakridge Construction plc

0% 2.300 € 50% 28.550 € 75% 4.550 € 100% 30.050 € 0%

Hardware upgrade Customer portal Data clean-up project Customer portal

Northwind Traders Ltd Northwind Traders Ltd Clear Road Driving Sehool Summit Logisties Ltd

37.550 € 0% 18.500 € 50% 39.050 € 75% 27.050 € 100%
Software licence renewal - Cloud migration - Annual maintenance contract

Para que serve

As mesmas oportunidades nun taboleiro: unha columna por fase. E a forma mais rapida de ver como van
as tuas vendas e de facelas avanzar.

Como se usa

Cada columna é unha fase, co nimero de oportunidades.

Importe total da columna.

Cada tarxeta é unha oportunidade: titulo, cliente, importe, probabilidade e responsable. Arrastraa a
outra columna para cambiar a sua fase.

As columnas Ganada e Perdida s6 amosan as pechadas nos ultimos 90 dias. O historial completo
esta na lista.

Consello: Solta unha tarxeta en «Ganada» ou «Perdida» para pechar a oportunidade directamente. Para
gardar por que se perdeu, usa «Perder» na ficha da oportunidade.
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Soporte e tarefas

Os tickets recollen os problemas e as dubidas dos teus clientes ata que se
resolven. As tarefas son o que tes que facer, cunha data e, se queres, un
lembrete.

Neste capitulo

y Tickets de soporte e os seus correos
y A ficha do ticket
y Tarefas

* A ficha da tarefa e os lembretes
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4. Soporte e tarefas

Tickets de soporte

Onde esta: CRM = Tickets

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda N & Enpresai a0
Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Tickets

Tickets de soporte
Casos de soporte abertas por clientes existentes. A numeracion (#) é correlativa por empresa.

Estado Aberwo Recargar Novo ticket ‘ Editar |‘ Pechar H Enviar correo ‘

e Asunto Cliente o Categoria Prioridade Estado Asignado Apertura

1 Cannot log in after password change Harmony Beauty Spa Incidencia Alta Aberto Administrador 29/09/26 17:00
18 Wrong VAT number on the quote Bluebell Language School Consulta Media Aberto Administrador 03/10/26 13:15
6 Printer keeps jamming Family Fresh Supermarkets Incidencia Media Aberto Administrador 26/09/26 12:45

° Correos do ticket

Data: De: Asunto: Para: | « Responder ||« |[ » |[ & _HE_\
| 19/06/2026 1715 sales@demo-crmone360.example  Re: Problem with the last | Jack O'Brien dack. g oy oplm with the fast delivery
19/06/2026 08:15 jack.cbrien@harbourview.example Problem with the last del CRM One360 Dem: CRM One360 Defmo -crmone360.

Para: Jack O'Brien <jack obrien@harbourview.example>
Venres, 19 de xufio de 2026 17:15

Hello,
Sorry about that. We have opened a ticket and will send the missing items today.

Best regards,
CRM One360 Demo

Abrir nunha xanela

Para que serve

Os casos de soporte dos teus clientes: incidencias, dubidas e peticidns.

Como se usa

Filtro de estado: os abertos, de entrada. Un ticket pode estar Aberto, En curso, Agardando polo
cliente, Resolto ou Pechado.

Cada ticket ten un niumero, correlativo dentro da empresa.

A categoria e a prioridade axudan a decidir que vai primeiro. As categorias configlranse en
Configuracion - Config. CRM.

«Novo ticket» abre un ticket baleiro; «Editar», o seleccionado.
«Resolver» marcao como resolto.
«Pechar» péchao de todo cando o cliente estd conforme.

«Enviar correo» escribe ao cliente sobre o ticket. O asunto remata en «[Ticket #31]» (o niumero do
ticket), asi a resposta do cliente volve ao ticket.
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4. Soporte e tarefas

Tickets de soporte (continuacion)

Como se usa (segue)

Correos do ticket: os correos do ticket seleccionado, co escollido a dereita, como na Ficha 3602. Con
dobre clic dbrese na xanela de lectura.

Consello: Os correos do ticket son os que levan o seu nUmero no asunto, os unidos a man e o correo co
gue se creou. Se un cliente escribe sobre un ticket sen o seu nimero, une o correo a man desde Correo
(capitulo 5).
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A ficha do ticket

Onde esta: CRM = Tickets = Novo ticket ou Editar

Editar ticket

Asunto * l Problem with the last delivery

Cliente * l Harbour View Hotel VI Contacto l (ningdin)

Categoria l Incidencia VI Prioridade l Alta

Estado l Aberto Vl Asignado a l Administrador

Descricidn * | Part of the last delivery arrived damaged. The customer asks for a replacement.

Resolucidn

Para que serve

Os datos dun caso de soporte. Os campos con * son obrigatorios.

Como se usa

Cliente e, se queres, o contacto que o comunicou.
Categoria e prioridade.

Estado e responsable.

Descricion: que pasa, coas palabras do cliente.

Resolucidn: que se fixo para resolvelo. Queda no historial do ticket.
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4. Soporte e tarefas

Tarefas
Onde esta: CRM -> Tarefas

B Empresa Demo

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda 0

Panel Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tarefas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Tarefas

Tarefas
Tarefas con vencementos e lembretes. Poden vincularse a un lead, cliente, oportunidade ou ticket.

RN ccorar e e [ hovstrers ] - competa

Titulo o Estado Prioridade Vencemento Vinculo Asignado Confirm the meeting

Estado Completada
Check payment status Completada Baixa 23/01/2026 08:00 Oportunidade Administrador Prioridade  Baixa
Introduce the support team Completada Baixa 02/04/2026 09:30  Oportunidade  Administrador Asignado Administrador
Call about the renewal Completada  Media 15/04/2026 08:30  Oportunidade  Administrador pgcte LR R G G D
Send the brochure Completada Alta 08/06/2026 15:45 Oportunidade Administradr, Vencemento 14/01/2026 16:45
Call about the renewal Completada Alta 17/06/2026 08:45 Opartunidade Admmistrane Lembrete -
Follow-up call Completada  Media 17/07/2026 1715 Oportunidade  Administrador gfe";Zf'ada ;‘;ﬁﬁﬂozzz 1177;55 J—
Send the brochure Completada Baixa 27/07/2026 12:15 Oportunidade Administrador
Prepare product demo Completada Alta 29/07/2026 11:15 Oportunidade Administrador Dszcricidny
Review the contract Completada Baixa 26/08/2026 09:45 Oportunidade Administrador DamoltaskofithalbEMGlcompany?
Visit the customer Completada Baixa 14/09/2026 08:30 Oportunidade Administrador
Follow-up call Completada Baixa 14/09/2026 13:45 Oportunidade Administrador
Confirm the meeting Completada Baixa 20/09/2026 12:45 Oportunidade Administrador
Schedule training Completada Alta 21/09/2026 10:15 Oportunidade Administrador
Visit the customer Completada Baixa 24/09/2026 12:30 Oportunidade Administrador
Prepare quarterly review Pendente Baixa 30/09/2026 10:00 Cliente Administrador
Collect feedback En curso Alta 02/10/2026 10:00 Cliente Administrador
Follow-up call Pendente Baixa 03/10/2026 10:00  Cliente Administrador Editar |
Cnnfirm the mestinn Pandanta Raiva NSMNPN2A 100N Cliente Ardministradnr R

Para que serve

A tua lista de cousas por facer: chamadas, orzamentos que enviar, visitas que preparar.

Como se usa

o Marca «So as mifias» para ver so as tarefas que tes asignadas. O filtro de estado amosa as dun
estado (pendente, en curso, completada, cancelada) ou todas.

Data e hora de vencemento.

Relacionada con: o cliente, lead, oportunidade ou ticket ao que pertence a tarefa.
«Nova tarefa» e «Editar» abren a ficha da tarefa.

«Completar» marca como feita a tarefa seleccionada.

Preme unha tarefa e vese a dereita, sen abrila: a sia descricién, o nome do que ten vinculado, o
lembrete, cando se completou e quen e cando a creou.
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4. Soporte e tarefas

A ficha da tarefa e os lembretes

Onde esta: CRM - Tarefas - Nova tarefa ou Editar

Editar tarefa

e Titulo * Confirm the meeting

Descricidn Demo task of the DEMO company.

Estado l Completada \/l Prioridade [ Baixa \/l

Vencemento lM;‘O‘I}QOZG eLembrete [ {3 l

Vincular a l Oportunidade R l l #29 (vinculado) R l

Asignado a l Administrador ~ l

m Cancelar | Gardar

Para que serve

Que hai que facer, cando e quen.

Como se usa
Titulo (obrigatorio) e descricion.

Data de vencemento.

un correo.

Relacionar con: escolle o tipo (cliente, lead, oportunidade ou ticket) e despois a ficha.

Asignada a: quen a ten que facer.

Consello: Cada lembrete avisase unha soa vez, ainda que a persoa tefia o programa aberto en varios
computadores.
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Correo

CRM One360 recibe e envia o teu correo mentres esta aberto. Cada correo dun
cliente, lead ou contacto, ou que lles envias, Unese a sua ficha: toda a conversa
queda no CRM.

Neste capitulo

A caixa de entrada e ler un correo

Escribir, responder e reenviar
° Unir un correo ao CRM
Modelos e sinaturas

Contas de correo e regras
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A caixa de entrada

Onde esta: Correo - Caixa de entrada

Correo \ 13 Configuracién = sistema @ Axuda ) B EmeresaDemo
Caixa de entrada Modelos Sinaturas Contas de correo
A “ESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistem” -esas.
‘ 1ixa de entrada e
CYTTM | ~ Responder || « Responderatodos || 4 Reenviar | [ @ || |[ %) mmmover |[@ || @ |[ w ][ 2 crm | | & Enviare recibir |

_0 Price list 2026
~ 2% CRM One360 Demo (... &' 6‘ e e Thomas Evans <thomas.

" o Para: CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example>
[J caixadeentrada @& Do Venres, 2 de outubro de 2026 15:00
> Enviados ® techweekly....anple 3out & Cliente: Summit Logistics ()

Tech Weekl RM trends for 2026

by Caixa de saida This is a demo newsletter. Nothing to do here.
Conversa (2 correos) ~
Thomas Evans 2 out.
Price list 2026

L 2T, (S]] 15 L 24 B IS WIS o (02/10/2026 15:00 thomas.evans@summitlogistics.example Hello, Could you send us the 2026 price list? Thanks, Thoma... |

Leo Walsh 2 out |03/10/2026 15:00 -crmone360.example  Hello, Here it is. Prices are valid until D Best regards, CRM ... |
Invoice question

Hello, We have a question about the last invoice, there s a line

Emily Hall 2 out Hello,

Meeting next Tuesday -

Hi, Is Tuzsday at 10:00 still fine for the meeting at our office? R... Could you send us the 2028 price list?
Thomas Young 1out. Thanks,

New colleague Thomas Evans.

Hi, Please add our new calleague to the support cantacts. Tha.

® expo-business.example 1 out

Invitation: Business Expo London

This is a demo newsletter. Nothing to do here

George Thompson 30 set

Invoice question

Hello, We have a question about the last invoice, there s a line

Olivia Walsh 29 set

Demo for the board

Hi, Our board would like 2 short demo. Do you have a slot next .

Liam Clarke 28set.

62 conversas

Para que serve

O teu correo, cos cartafoles de todas as contas que podes usar.

Como se usa

Cartafoles: a caixa unificada (todas as tuas contas xuntas), cada conta coa sua Caixa de entrada e
Enviados, e a Caixa de saida cos correos pendentes de enviar.

Busca e filtros rdpidos: Conversas agrupa os correos dun mesmo fio; Non lidos, Destacados, Con
anexos e Do CRM (so os unidos a unha ficha).

Lista de correos. Un punto azul indica que non esta lido. Preme un para lelo.

Panel de lectura: remitente, destinatarios, as fichas do CRM 4s que estd unido e, nunha conversa,
todos os seus correos.

«Novo», «Responder», «Responder a todos» e «Reenviar» abren a xanela para escribir.

«CRM» une o correo a unha ficha (un cliente, lead, ticket ou oportunidade) ou crea unha a partir
del: un lead, un ticket, unha oportunidade, unha tarefa ou un contacto.

«Enviar e recibir» revisa as contas agora, sen agardar a seguinte revision automatica.

Consello: Os botdns pequenos xunto a «Mover» marcan como lido ou non lido, destacan, arquivan,
marcan como correo non desexado e eliminan.
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Escribir un correo

Onde esta: Correo - Caixa de entrada - Novo, Responder ou Reenviar

m‘ © Programar H B Gardar borrador ‘ ‘ B Modelo ‘ ‘ U Anexar ‘ X S0 texto

CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example> ~ ]

Je:

Yara: [ Thomas Evans <thomas.evans@summitlogistics.example> ] [cerceo

Re: Price list 2026 ej

Asunto:

Para que serve

Escribir, responder e reenviar correos.

Como se usa

o De: a conta desde a que se envia. A sua sinatura predeterminada engddese soa.

O Para: empeza a escribir un nome ou un enderezo e escolle entre as suxestions (contactos, clientes e

leads).
o «Cc / Cco» amosa 0s campos de copia.

o O texto do correo, con formato (negra, listas, ligazdns...). «S6 texto» quita o formato.

Botdns de arriba: «Enviar» deixa o correo na caixa de saida e enviao nese momento; «Programar» enviao
mais tarde, o dia e a hora que escollas; «Gardar borrador» gardao para rematalo despois; «Modelo»
enche o asunto e o texto cun modelo e os datos do destinatario; «Anexar» engade ficheiros. Cando o

correo sae, aparece nese momento en Enviados e nas fichas ds que estd unido (cliente, ticket...).
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Unir o correo e o CRM

Os correos unense ao CRM sds. S6 hai que facelo a man nuns poucos casos.

Unions automaticas

Cando chega un correo do enderezo dun cliente, lead ou contacto, ou se lle envia, queda unido a esa
ficha. Se o seu asunto leva o nimero dun ticket, como «[Ticket #31]», tamén se une a ese ticket. Vese
na Ficha 3602 e en Tickets.

Unir a man

Selecciona o correo, preme «CRM» = «Vincular cun cliente, lead, ticket ou oportunidade...» e escolle a
ficha (paxina seguinte). A union aparece debaixo do remitente; co seu x quitase.

Crear a partir dun correo

Co mesmo botén « CRM» podes crear un lead, un ticket, unha oportunidade, unha tarefa ou un
contacto cos datos do correo. Util para peticiéns que chegan de enderezos novos.

Correos sen resposta

Se un correo dun cliente queda varios dias sen contestar, o programa avisate na campa. O niumero de
dias ponse en Correo - Contas de correo.
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Unir un correo a man

Onde esta: Correo - Caixa de entrada = CRM - Vincular cun...

Busca o cliente ou lead por nome, NIF ou correo, o ticket por ndmero ou asunto, ou a
oportunidade por titulo.

[ [delivery o

Ticket  #31 Problem with the last delivery o

Para que serve

Une o correo seleccionado & ficha que escollas, cando a unién automatica non a atopou: por exemplo,
unha resposta dun cliente que perdeu o numero do ticket.

Como se usa

o Escribe parte do que buscas: clientes e leads por nome, NIF ou correo; tickets por nimero («31» ou
«#31») ou asunto; oportunidades por titulo.

e Escolle a ficha na lista (diante do nome vese de que tipo é) e preme «Vincular», ou fai dobre clic
nela.

Consello: Se buscas o nimero dun ticket, ese ticket sae o primeiro.
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Modelos

Onde esta: Correo - Modelos

Your quote from {MyCompany}
Your support request s solved

Welcome to {MyCompany), {FirstName)

Modelo

Compartida

Compartida

Compartida

Nome: [ Meeting confirmation

Asunto [ Meeting confirmed

Compartido con todos 0s usuarios

Campos que podes usar: {FirstName) (LastName) (FulName} (Company) (Email) (MyName) (MyEmail) (MyCompany) (Date)

Hello {FirstName},

This is to confirm our meeting. If anything changes, just reply to this email
See you soon,

{MyName}

Xanela do modelo: nome, asunto, se é compartido e o texto.

Para que serve

Correos que escribes a miudo (benvida, seguimento de orzamento, confirmacidn de reunién...). Ao usar
un modelo, os campos entre chaves énchense cos datos do destinatario.

Como se usa

o Preme «Nova», ou selecciona un modelo e preme «Editar».

Escribe o nome, o asunto e o texto. Nos dous podes usar estes campos: {FirstName}, {LastName},
{FullName}, {Company}, {Email}, {MyName}, {MyEmail}, {MyCompany} e {Date} (tamén valen en
castelan: {Nombre}, {MiEmpresa}...).

de xestionar contas compartidas); se non, é sé teu.

e Marca «Compartido con todos os usuarios» para que o poida usar todo o mundo (cdmpre o permiso

Para usalo, preme «Modelo» na xanela na que escribes o correo.
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Sinaturas

Onde esta: Correo = Sinaturas

Correo 2 cRM ¢ Configuracién = sistema @ Axuda B [y EEInET
Caixa de entrada Modelos Sinaturas Contas de correo

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0 datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia & tua empresa en Sistema - Empresas.

Correo > Sinaturas

Sinaturas
As tias sinaturas de correo. A marcada comc. ninada» engadest ribir; podes ter unha distinta para cada conta.
Conta previa

Nome Predeterminada Vista

| Nova || Editar || Eriminar

Para que serve

O texto que se engade ao final dos teus correos: nome, empresa, teléfono...

Como se usa
€) Cadasinatura pode ser dunha conta ou de todas.
o A marcada como «Predeterminada» engadese soa cando escribes desde esa conta.

e «Nova» e «Editar» abren a xanela da sinatura, onde se escribe o texto con formato.

Consello: Cada usuario ten as stas propias sinaturas. Na DEMO cada usuario ten xa unha chamada
«Standard».
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Contas de correo

Onde esta: Correo - Contas de correo

Correo 2\ CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda (1 g Empresabemo
Caixa de entrada Modelos Sinaturas Contas de correo

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reals cambia & tia empresa en Sistema - Empresas.

Correo » Contas de correo

Contas de correo
As tuas contas de correo e as cc"vpar:idas CDV‘”QD o] programa recibe e envia o corre ‘Ado plano mentres esta aberto

Enderezo de correo Nome que veran Tipo Tipo de servidor Estado

sales@demo-crmone360.example CRM One3680 Demo Compartida PCOP3 Pendente de recibir

Enviar e recibir H Nova ‘ Editar Eliminar Regras... ‘ Recargar

ﬂar de correos de clientes sen responder aos N ‘ dias (0 = non avisar) | Gardar

earaas administradores cando os datos superen l 5000 ‘ ~ | N | MB ‘ Gardar ‘ Agora ocupan 1 MB.

Para que serve

As tuas contas de correo e as que se comparten contigo (por exemplo vendas@ ou info@).

Como se usa

As contas persoais son tuas; as compartidas Usanas varias persoas.

Estado de cada conta: cando recibiu correo por uUltima vez ou o erro, se o hai.
«Nova» engade unha conta; «Editar» cambia a seleccionada.

«Regras...» pon regras ao correo que chega a conta.

Dias sen resposta a partir dos que o programa avisa dun correo de cliente (0 = nunca).

Tamafio dos datos a partir do que se avisa aos administradores.
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Engadir unha conta de correo

Onde esta: Correo = Contas de correo - Nova ou Editar

Conta de correo Pa ra que serve
nderezo de correo l sales@demo-crmone360.example l | Configurar automaticamente |
Nome que verén | GRM One350 Demo 6 ] Conecta CRM One360 cunha conta de correo do teu
sontasnal | ] dominio ou do teu provedor de aloxamento (IMAP
Déixao en branco para conservar o que xa esta gardado. Ou POP3 C0n ContraSIna|).
o Configuracion avanzada ~
o Paso a paso
Servidor de entrada pop.demo.invalid ] l 995 ] [ SSL/TLS ~ l

, — o Escribe o enderezo de correo e o nome que
Servidor de saida (SMTP) [ smtp.demo.invalid ] [ 587 ] [ STARTTLS v l , . .
[ l verdan os destinatarios.

Usuario sales@demo-crmone360.example

D o e sescargan s prmotavez [ 190 | | | 0 Preme «Configurar automaticamente»: o
PO SV S programa atopa os servidores dos provedores
habituais.

Conta activa

e S L D BT T R e Escribe o contrasinal da conta.

Marca quen pode usala e quen pode enviar desde ela.

i s e @) Senon se atopa o teu provedor, enche a

g“’“m"”‘“‘ : configuracién avanzada: tipo de servidor (IMAP
Mark Sullivan Pode e a

Eemr o ou POP3), servidores, portos e seguranza.

| Probar conta ‘ Cancelar ‘ Gardar

Conta compartida (administradores): marca
guen a pode usar e quen pode enviar desde ela.

o Preme «Probar conta» e, se todo esta ben,
«Gardar».

Coidado: Non se poden usar contas de Gmail
nin de Outlook.com / Hotmail: xa non deixan
entrar aos programas con usuario e contrasinal.
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Regras de correo

Onde esta: Correo - Contas de correo -> Regras...

Regras de sales@demo-crmone360.example
Aplicanse por orde a cada correo que chega & caixa de entrada.

Nome Regra Activo :°|

e MNome: l l
o Seo l Remitente 4 l contén l
e entén [ Maver a un cartafol ~ l [ Escolle o cartafol ~ l

Activo C] Non aplicar as regras seguintes

u | Nova || Eliminar

Para que serve

As regras ordenan soas o correo que chega a unha conta; por exemplo, moven os boletins a un cartafol.

Como se usa
Nome da regra.
Condicién: o campo (remitente, asunto ou destinatario) e o texto que debe conter.

Accidon: mover a un cartafol, marcar como lido, destacar, unir a un cliente ou crear un ticket de
soporte.

Marca «Non aplicar as regras seguintes» para parar nesta regra cando se cumpra.

As frechas cambian a orde: as regras aplicanse de arriba abaixo.
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Configuracion

Datos e moeda da empresa, fases do pipeline e categorias de tickets, usuarios,

roles e quen leva cada cliente. A maioria destas pantallas son para
administradores.

Neste capitulo

y Datos da empresa

y Configuracion do CRM: fases do pipeline e categorias de tickets
y Usuarios

* Roles e permisos

y Asignacion de clientes
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6. Configuracion

Empresa

Onde esta: Configuracion - Empresa

Correo 2. CRM L Configuracién = sistema @ Axuda n & Empresa Demo

Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude (as\slsms de Asignacion de Preferencias
clientes

/A EMPRESADE DEMOSTRACION: 05 datos son de exemplo. Para trabalar cos teus datos reais cambia & tia empresa en Sistema > Empresas.

Configuracion > Empresa

Empresa

Datos da empresa na que estas a traballar

Codigo DEMO
a Nome [ Empresa Demo l
A NIF / 1d. fiscal l l
Moeda [ EUR — Euro (€) v l

Para que serve

O nome, o NIF e a moeda da empresa na que traballas.

Como se usa
Nome da empresa, tal como sae arriba 4 dereita da xanela.
NIF ou numero fiscal. Non se comproba: vale o de calquera pais.

Moeda dos importes: oportunidades, pipeline, panel e Ficha 3602. As empresas novas empezan coa
moeda da rexion de Windows.

Preme «Gardar».

Consello: Crear, desactivar e cambiar de empresa faise en Sistema - Empresas.
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6. Configuracion

Configuracion do CRM: fases do pipeline

Onde esta: Configuracion - Config. CRM -> Fases do pipeline

Correo Y ¥ Configuracién = sistema ® Axuda (1 g Empresabemo
[ —_
- -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude ( aslsteme de Asignacién de Preferencias
clientes

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Config. CRM

Configuracién do CRM

Fases do pipeline (Kanban) e categorias para clasificar os tickets de soporte

Fases do pipeline Categorias de tickets o

Fases do pipeline (Kanban) o Edi 0 Editar fase ~

Cadigo *
Orde Codigo Nome Prob. % Gafada Perdida Activo
10 QUAL  Cualficacion 10 0O @] [ PROP l
20 CONT Contactado 25 O O Nome *
= [ Proposta I
40 NEGO Negociacion 75 J \:\ Orde Probabilidads
50 WON Gafada 100 O

predeterminada %
60 LOST Perdida 0 L) |

Cor (hex, p. ex. #1565C0)

[ #FFA726 I

D Fase final: Gafiada
D Fase final: Perdida

Activa (visible no pipeline)

[ cancetar | .

Para que serve

As fases polas que pasa unha oportunidade, en orde. Son as columnas do pipeline.

Como se usa

Duas lapelas: Fases do pipeline e Categorias de tickets.

Cada fase ten unha orde, un cédigo, un nome e unha probabilidade predeterminada.
«Nova» engade unha fase; «Editar» cambia a seleccionada.

Ficha da fase: cddigo, nome, orde, probabilidade predeterminada e cor da columna no pipeline.

Marca as fases finais: unha para as gafiadas e outra para as perdidas. Desmarca «Activa» para
ocultar unha fase que xa non uses.

Coidado: Non elimines fases que tefian oportunidades: desactivaas.
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6. Configuracion

Configuracion do CRM: categorias de tickets

Onde esta: Configuracion - Config. CRM -> Categorias de tickets

Correo = 4 configuracién = sistema ® Axuda (1 gy EmpresaDemo
o0 —(
=3 -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude ( aslslsnte de Asignacidn de Preferencias
clientes

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion » Config, CRM

Configuracion do CRM

Fases do pipeline (Kanban) e categorias para clasificar os tickets de soporte.

Fases do pipeline Categorias de tickets

Categorias de tickets de soporte reme Ed
Codigo Nome cor Activo

IMPR Mellora #43A047

INC Incidencia #E53935

QUES Consulta #1EBBES

TRAI Formacion H#BE24AA

WARR Garantia #FB8C0O0

Para que serve

As categorias para clasificar os tickets de soporte (incidencia, consulta, mellora...). Cada unha ten un
cddigo, un nome e unha cor, e pddese desactivar.

Como se usa

o Preme «Nova» para engadir unha categoria, ou selecciona unha e preme «Editar».

e Escribe o cddigo, o nome e a cor, e preme «Gardar».
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6. Configuracion

Usuarios

Onde esta: Configuracidon - Usuarios

Correo Y ¥ Configuracién = sistema ® Axuda gy EmpresaDemo
[ —_
. a B a . . - 2=
- -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude ( aslsteme de Asignacién de Preferencias
clientes

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Usuarios

Usuarios

4 usuario(s)

Login Nome Activo Bloqg. ata Detalle do v’
admin Administrador Login: laura
No Laura Bennett

-
e Co ‘6nico:  laura@demo-crmor imple
Alte 06/10/2026
mark Mark Sullivan
sophie Sophie Carter ‘ Desactivar ‘ ‘ Reactivar ‘ e’asma\ novo: I ] ‘ Restablecer e

Roles do usuario Catalogo de roles activos
SALES Codigo Descricion
ADMIN Administrador: ve e xestiona todo
o READONLY S0 lectura da slia carteira
Crear un usuario novo SALES Comercial: a sUa carteira de clientes e o seu cor
Login: l ] SUPPORT Soporte: tickets e tarefas da sUa carteira
Nome: I ] >
Contrasinal: l ]
)

Correo electrénico: I

Como adminis[radm:[:]

Crear usuario

Para que serve

As persoas que poden entrar na empresa e os seus roles.

Como se usa
Preme un usuario para ver os seus datos.

Para crear un usuario, enche abaixo & esquerda o usuario, o nome, o contrasinal e o correo, e preme
«Crear usuario». Marca «Como administrador» para darlle o rol ADMIN.

«Desactivar» impide que o usuario entre; «Reactivar» déixao entrar outra vez. O seu historial
consérvase.

Para un contrasinal esquecido, escribe un novo e preme «Restablecer».
Roles do usuario.

Roles dispofiibles. Coas frechas dase ou quitase un rol.

Consello: O correo de cada usuario Usase para enviarlle os lembretes das suas tarefas.
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6. Configuracion

Roles e permisos

Onde esta: Configuracidon - Roles e permisos

Correo Y ¥ Configuracién = sistema ® Axuda . gy EmpresaDemo

[ —_
) ] o —
- =
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude ( aslsteme de Asignacién de Preferencias
clientes

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Roles e permisos

Roles e permisos

4 rolfes) - 11 permiso(s) dispoiiibles. e

Cédigo Descricion Activo Detalle do rr-
ADMIN Administrador: ve e ) Codigo: SALES
Descricidn: i Comercial: a sta carteira de clientes e o seu correo

READONLY 50 lectura da sua cal

Activo: ~
“
SUPPORT Soporte: tickets e ta ‘ Eliminar rol e °

Permisos asignados ao rol Catalogo de permisos dispoiiibles
Codigo Descricion Codigo Descricion
CRM.ACCESS Acceder ao CRM COMPANIES.MANAGE Xestionar empresas
MAIL.ACCESS Usar o correo CRM.ACCESS Acceder ao CRM
CRM.ASSIGN Asignar e reasignar clientes e leads a usua
CRM.CONFIGURE Configurar as fases do pipeline e as categc
‘ > ‘ CRM.VIEW_ALL Ver todos os clientes e leads, sen ter en cc
MAIL.ACCESS Usar o correo
e MAIL.SHARED_ACCOUNTS Crear e xestionar contas de correc compar
SECURITY.ROLES Xestionar roles e permisos
Crear un rol novo
I l SECURITY.USERS Xestionar usuarios

Para que serve

Un rol é un conxunto de permisos. Os usuarios tefien os permisos dos seus roles.

Como se usa

Escolle un rol. O programa trae ADMIN, SALES (comercial), SUPPORT (soporte) e READONLY (so
lectura).

Cambia a sua descricion ou desactivao e preme «Gardar cambios».
Permisos que xa ten o rol.

Permisos que se lle poden engadir. Coas frechas engadense ou quitanse.

Para crear un rol, escribe o seu cédigo e a sUa descricion e preme «+».

Consello: Permisos importantes: «Ver todos os clientes e leads, sen ter en conta a asignacion»
(CRM.VIEW_ALL) amosa toda a carteira; sen el, cada usuario so ve os seus clientes. «Asignar e reasignar
clientes e leads a usuarios» (CRM.ASSIGN) dd acceso a Asignacidn de clientes.
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6. Configuracion

Asignacion de clientes

Onde esta: Configuracion - Asignacidn de clientes

Correo Y ¥ Configuracién = sistema ® Axuda (1 g Empresabemo
—F
. —
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contas de correo Claude ( aslsteme de Asignacion de Preferencias
clientes

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Asignacién de clientes

Asignacion de clientes
Quen leva cada cliente e lead. Os usuarios sen o permiso «Ver todos os clientes» sé ven os seus.

Usuario e D S6 sen asignar

I @ (3)

- " comercial marcha ou esté de vacacions.
Lead Do Re Mi Music School * Administrador

Lead Evergreen Landscaping * Administrador ‘ Traspasar |

Cliente Family Fresh Supermarkets GB424882917 Leicestershire Retail % Administrador Historial do seleccionado

Tipo Nome NIF / Id. fiscal Provincia / Estado Sector Lévano ‘ Marcar | desmarcar todas |

[:] Cliente AquaFlow .0ing 30-7731943 Texas Installations * Administrador -
Usuario

| ] Lead Atlas Removals * Administrador i o I
I:\ Cliente BioMed Laboratories Inc 43-8823619 California Healthcare * Administrador
I:\ Lead Blue Lagoon Pools * Administrador l I
I:\ Cliente Bluebell Language School GB511761594 Oxfordshire Education * Administrador ° Asignar a este usuario
I_\ Cliente Brightside Dental Clinic GB238910798 Greater Manchester Healthcare * Administrador N
— ‘ Quitar a este usuario |
|| cCliente Clear Road Driving School * Administrador N
I:\ Cliente ClearSight Opticians GB537374938 Nottinghamshire Healthcare * Administrador ‘ Marcar como responsable |
[] cliente Compass Digital Agency * Administrador Traspasar toda a carteira
|:\ Lead Corner Café Collective * Administrador l Deste usuario... ~ I
|:\ Cliente Crown Pharmacy GB275346082  Merseyside Healthcare * Administrador _..a0 usuario escollido arriba. Util cando un
O
O
O
—

46 cliente(s) e lead(s).

Para que serve

Quen leva cada cliente e cada lead. Os usuarios sen o permiso «Ver todos os clientes e leads» sé ven os
seus.

Como se usa

Filtra por usuario, provincia, sector, etiqgueta ou nome; «SA sen asignar» amosa os que non leva
ninguén.

Lévano: os usuarios de cada cliente. A estrela marca o responsable.
Marca os clientes e leads que queres cambiar (ou «Marcar / desmarcar todas»).

Escolle un usuario e preme «Asignar a este usuario», «Quitar a este usuario» ou «Marcar como
responsable». O usuario recibe un aviso.

Traspasa toda a carteira dun usuario a outro; por exemplo, cando un comercial se vai ou esta de
vacacions.
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Claude, o teu asistente de IA

Con Claude Desktop instalado no mesmo computador podes preguntar polo
teu CRM coas tuas palabras e, se un administrador o permite, pedirlle a Claude
gue cree e cambie fichas ou que envie correos por ti.

Neste capitulo

y Que lle podes preguntar a Claude
y Conectar Claude Desktop

Que pode facer Claude
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7. Claude, o teu asistente de IA

Que lle podes preguntar a Claude

Claude le o CRM da empresa que lle digas e contéstache no teu idioma. Algins exemplos:

Preguntas

«Que oportunidades se pechan este mes?» - «Que tickets ten abertos Laura?» - «Resimeme todo o de
Harbour View Hotel» - «A que clientes non chamamos en tres meses?»

Correo (se esta permitido)

«Amadsame os Ultimos correos de Summit Logistics» - «Responde a Thomas Evans coa tarifa de 2026
no texto». Claude sé le as contas que un administrador marcou e nunca envia anexos. Se o correo é
sobre un ticket, Claude engade «[Ticket #31]» ao asunto para que a resposta volva ao ticket.

Cambios (se estan permitidos)

«Crea unha tarefa para chamar a Blue Lagoon Pools o luns» - «Pasa a oportunidade Website redesign a
Proposta» - «Anota unha chamada con Emily Hall» - «Une este correo ao ticket 31». Todo o que fai
Claude queda asinado polo usuario «Claude (asistente de IA)», asi sempre se sabe quen creou ou
cambiou unha ficha.

Sempre baixo o teu control

Claude nunca elimina nin da de baixa fichas, nunca elimina, move nin arquiva correos e nunca ve
contrasinais.
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7. Claude, o teu asistente de IA

Configuracion de Claude

Onde esta: Configuracion - Claude (asistente de IA) - s6 administradores

Correo 2 CRM § Configuracién = Ssistema ® Axuda g EmpresaDemo
[ —_
- a=
- -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles e permisos Contasde correo  Claude (asmeme de Asignacion de Preferencias
clientes

A\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: 65 datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Configuracién > Claude (asistente de IA)

Claude (a5|stente de IA)

ConlCeudelDeskiop nateedclies sl comptaciou paces proosntas porcs caros co CAM (One 360 o I ooussa o e iaie
oportunidades tefio aber Pt Pl s S e e i = e Clk B s TEr P

Datos do CRM

Claude sempre pode consultar clientes, contactos, leads, oportunidades, tickets, tarefas e actividades.
([J Permitir que Claude cree e modifique datos do CRM

Correo
larca as con reos pode ler Claude €, se lle permites enviar, desde cales pode enviar. Claude 7y ~n anexos e
Q [ Permitir que Claude envie correos {sen anexos) e
sales@demo-crmone360.example. Oer (¢
Conta compartida —_
Nunca se camb\m,u_qe 56 consulta o CRM e non ve ningtin correo.

0 que Claude non fai nunca

e anotado no rexistro de auditoria

Como conectar Claude Desktop
Abre Claude Desktop, vai a Configuracion (Settings) - Extensions (Extensions) e arrastra ali este ficheiro;

| C:\CRMOne36@\mcp\crmone36@.mcpb

Para que serve

Decide que pode facer Claude nesta empresa. De entrada, Claude sé consulta o CRM e non ve ningln
correo.

Como se usa

Marcao para que Claude poida crear e cambiar clientes, leads, oportunidades, tickets, tarefas e
actividades.

Marcao para que Claude poida enviar correos, sempre sen anexos.

En cada conta, marca «Ler» para que Claude poida ler os seus correos e «Enviar» para que poida
enviar desde ela.

Preme «Gardar». O cambio vale desde a seguinte pregunta.

O ficheiro que hai que arrastrar a Claude Desktop (paxina seguinte).
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7. Claude, o teu asistente de IA

Conectar Claude Desktop

S6 hai que facelo unha vez en cada computador.

1. Instala Claude Desktop

Descargao de claude.ai e entra coa tua conta de Claude.

2. Engade a extension de CRM One360

En Claude Desktop vai a Configuraciéon - Extensiones e arrastra 4 xanela o ficheiro C:
\CRMOne360\mcp\crmone360.mcpb. Preme «Instalar».

3. Pregunta

Abre unha conversa nova e pregunta, por exemplo, «Que empresas tefio en CRM One360?». A
primeira vez Claude pideche permiso para usar a extensién.

Que empresa?

Claude traballa coa empresa que lle digas. Se non dis cal, consulta as tuas empresas e preglintache.

Consello: Os correos que envia Claude aparecen en CRM One360 nuns segundos, en Enviados e no seu
cliente e ticket, se o programa esta aberto; se non, ao abrilo.

Coidado: CRM One360 ten que estar instalado no mesmo computador que Claude Desktop (non fai falta
gue o programa estea aberto). Claude traballa cos mesmos datos que o programa, tamén en
instalacions multiusuario.
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Sistema

Pantallas para administradores: empresas, Excel, proteccidon de datos, copias de
seguranza e traballar desde varios computadores.

Neste capitulo

Empresas

Importar e exportar con Excel
Proteccion de datos (RXPD)
Copia de seguranza

Traballar desde varios computadores
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Empresas

Onde esta: Sistema - Empresas

Correo 2\ CRM £ Configuracion = sistema @ Axuda Qi Eg EmpresabDemo
Empresas Importar e exportar  Proteccion de datos  Acceso desde outros  Copia de seguranza  Pasar a multiusuario
con Excel (RXPD) computadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Sistema » Empresas

Empresas 0
Catalogo de empresas (cada alta crea a sia propia base de datos). Escolle unha fila e preme «Traballar nesta empresa» para cambiar de empresa,
Codigo Nome NIF /1d. fiscal Base de datos. Activa
v
EMPOO1PRUE Pruebas CRMOne360_EMPO01PRUE
[ Trabatiar nosta empresa | [ Nova | [ Eitar | Copiade sequranza | [ Recargar

Empresa: DEMO

Nome l Empresa Demo l
NIF /Id. fiscal I l
Cadigo DEMO

Base de datos CRMOne360_DEMO

Cartafol de anexos I l

Activa

| cancetar || Gardar |

Xanela da empresa: nome, NIF e cartafol dos anexos do correo.

Para que serve

As empresas desta instalacién. Cada unha ten a sta propia base de datos: clientes, correos e usuarios non
se comparten entre empresas.

Como se usa

Base de datos de cada empresa.

«Traballar nesta empresa» cambia 4 empresa seleccionada.

«Nova» crea unha empresa; «Editar» cambia o seu nome, NIF ou cartafol de anexos, ou desactivaa.

«Copia de seguranza» copia agora a base de datos da empresa seleccionada.
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Importar e exportar con Excel

Onde esta: Sistema - Importar e exportar con Excel - s6 administradores

Correo ah CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda A B Empresa Demo
Empresas Importar e exportar Proteccidn de datos Acceso desde outros Copia de seguranza Pasar a multiusuario
con Excel (RXPD) computadores

/\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: os datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Importar e exportar con Excel

Importar e exportar con Excel

S6 para administradores. Exporta os datos do CRM a Excel ou da de alta clientes, leads e contactos desde un Excel ou un CSV.

E
U '+ Excel cunha folla por cada cousa marcada, con todas as fichas da empresa.

Clientes g Contactos gl Leads g Oportunidades Tickets Tarefas

Exportar a Excel... o
Im
Dt modelo, encheo e escolle o ficheiro. - importar veras g a con cada fila: as que xa existen saltanse e nunca se sobrescribe nada.

Que importar: | Clientes ~ || Descargar modelo... | (NS

Fila Que pasard Nome Detalle

Impoi .  filas

Para que serve

Leva os teus datos a Excel, ou trae clientes, leads e contactos desde un Excel ou un CSV (por exemplo, do
teu programa anterior).

Como se usa

Marca o que queres exportar.

«Exportar a Excel...» crea un libro cunha folla por cada cousa marcada.
Para importar, escolle que: clientes, leads ou contactos.

Descarga o modelo e éncheo (unha fila por ficha).

Escolle o ficheiro. A lista amosa que vai pasar con cada fila antes de gardar nada.

Preme «Importar» para gardar. As filas que xa existen saltanse: nunca se sobrescribe nada.

Manual do usuario de CRM One360 - version 0.1.3 56



Proteccion de datos (RXPD)

Onde esta: Sistema = Proteccion de datos (RXPD) - s6 administradores

A Ey EmeresaDemo

Correo 2 13 Configuracién Sistema ® Axuda

Empresas Importar e exportar Prclecclon de datos Acceso desde outros Copia de seguranza Pasar a multiusuario
con Excel computadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Proteccion de datos (RXPD)

Proteccion de datos (RXPD)

S6 para administradores. Cando unha persoa pida que datos seus tedes (dereito de acceso) ou que os suprimades (dereito de supresion), biscaa
polo seu carreo electrénice.

info@harbourview.example l o

0 que garda o programa desta persoa:

+ 1 empresa(s) cliente que usan este correo

‘ ExponaraExccl ‘ ‘Suprimir os seus datos

Para que serve

Atende as peticions das persoas que preguntan que datos seus tes (dereito de acceso) ou piden que os
suprimas (dereito de supresion).

Como se usa
o Escribe o correo da persoa e preme «Buscar». O programa amosa todo o que usa ese enderezo.
o «Exportar a Excel...» crea un ficheiro cos seus datos, para enviarllo.

e «Suprimir os seus datos» elimina os contactos e leads con ese enderezo e 0s seus correos, e quita o
enderezo das empresas. A supresion queda anotada sen gardar o enderezo.

Coidado: A supresion non se pode desfacer. Os correos eliminanse do programa pero non do servidor
de correo: eliminaos tamén ali.
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Copia de seguranza

Onde esta: Sistema - Copia de seguranza

Correo 2, CRM £ Configuracién = sistema @ Axuda Q  Eg EmpresaDemo
Empresas \mporlar c expurtar Protecmon de datos  Acceso desde outros  Copia de seguranza  Pasar a multiusuario
computadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia & tida empresa en Sistema > Empresas.

Sistema > Copia de seguranza

Copla de seguranza
s ba n as dadas de baixa. As copias gardanse no cartafol indicado mais abaixo, neste computador.

Copiat e datos de CRM One360: o

st
Facer copia de seguranza agora e

Ainda non se fixo ningunha copia de seguranza.

Garda a copia noutro computador ou disco

Se este computador se estraga ou se perde, a copia que hai no seu disco pérdese con el. Garda a tiltima copia nun disco externo,
nunha memoria USB, noutro computador ou na tiia nube: «Gardar como...» crea un nico ficheiro .zip coa copia mais recente de
cada base de datos e 0% s do correo de cada empresa.

=zn @)

A As copias non van cifrada.

Copias automaticas

CRM 0ne360 pode facer a copia por si s6, cada certo nimero de dias, mentres o programa estea aberto neste computador,

Cartafol das copias: l C:\CRMOne360\Copias de sequridad l | Examinar...

——— G ~lv)
i 4 s s o m\

Copias automaticas activadas:

Gardar configuracién

o Restaurar unha copia

| Buscar copias ||  Importar copia... ll Restaurar seleccionada

Ficheiro Tamafio Data

Para que serve

Copias de todas as bases de datos de CRM One360: a do sistema e as de todas as empresas.

Como se usa
«Facer copia de seguranza agora» fai unha copia no momento.

«Gardar como...» crea un Unico .zip coa ultima copia de cada base de datos e os anexos do correo.
Gardao nun disco externo, un USB ou a tUa nube.

Cartafol onde se gardan as copias.

Copias automaticas: cada cantos dias, cando avisar e cantas copias conservar.

Restaurar: busca as copias ou importa un .zip e restaura a que escollas.

Coidado: As copias non estdn cifradas: contefien todos os datos dos teus clientes e os seus correos.
Gardaas nun sitio con acceso restrinxido.
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Traballar desde varios computadores

Onde esta: Sistema - Pasar a multiusuario e Sistema - Acceso desde outros computadores

Benvido ao modulo multiusuario

Pasar a multiusuario Instala PostgreSQL, o programa que gardara os datos

33333 Agora os datos estan s6 neste computador. Para que varios computadores traballen & vez compre PostgreSQL, un
programa gratuito que os garda e os comparte pola rede. Descargac e instalao; se xa o tes, preme «Seguinte».

PostgreSQL

= Gratuito e sen limite de tamafio. Instélao coas opciéns predeterminadas: s6 che pedira que crees un contrasinal.
Anotao, necesitaralo no seguinte paso.

Descargar PostgreSQL

Tes dlibidas? Escribenos a hello@aisoftventures.com e guiarémoeste paso a paso.

Pasar a multiusuario: explica o cambio e abre o asistente.

Primeiro paso do asistente: instalar PostgreSQL.

Para que serve

De entrada, CRM One360 garda os datos nun s6 computador (monousuario). Para traballar desde varios,
os datos pasan a PostgreSQL, un programa gratuito que os comparte pola rede da oficina.

Como se usa
En Sistema - Pasar a multiusuario preme «Comezar».
Descarga e instala PostgreSQL coas opcidns predeterminadas; apunta o contrasinal que che pide.

Segue o asistente: CRM One360 pasa os teus datos e reiniciase. Os datos anteriores non se eliminan:
guedan apartados nun subcartafol.

En cada un dos outros computadores instala CRM One360 e, no asistente de instalacién, escolle
«Non, xa estd instalado noutro computador» (capitulo 9).

Sistema = Acceso desde outros computadores comproba que o computador principal admite
conexions e, se falta algo, explica como arranxalo.

Consello: Tes dubidas? Escribenos a hello@aisoftventures.com e guidmoste paso a paso.
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Instalacion e axuda

A primeira vez que abres CRM One360 un asistente preparao todo en poucos
pasos. Este capitulo explica tamén como contactar connosco.

Neste capitulo

O asistente de instalacion

Un ou varios computadores
[ ]

Engadir outro computador

Acerca de e contacto
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9. Instalacion e axuda

O asistente de instalacion

Onde esta: a primeira vez que abres CRM One360

Benvido a CRM One360

Idioma / Language | Galego ~

Selecciona o tipo de instalacion

e o Instalacién sinxela (recomendada)

CRM One360 instalase so, paso a paso e sen cofiecementos técnicos.

O' A instalacién de CRM One360 vaina realizar un técnico informatico

Permite escoller a base de datos (SQLite ou PostgreSQL), o servidor e o usuario administrador.

Ao continuar acegans 05 termos e condicidns de uso de CRM Cne360.

|_Ver termos | o

Cancelar Atras Seguinte

Para que serve
Prepara CRM One360 neste computador.

Como se usa
Idioma do programa: galego, castelan, inglés ou outro da lista.

Instalacion sinxela: a recomendada. CRM One360 instalase s, paso a paso, sen cofiecementos
técnicos.

Técnico informatico: permite escoller a base de datos (SQLite ou PostgreSQL), o servidor e o usuario
administrador.

Ao continuar aceptas os termos de uso; «Ver termos» amdsaos.
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9. Instalacion e axuda

Un ou varios computadores

Onde esta: asistente de instalacion - Instalacion sinxela - Seguinte

Benvido a CRM One360

Como vas usar CRM One3607?

o o Nun sé computador

Os datos gardanse neste computador. Non fai falta instalar nada mais.

N . ..
0 (_) Envarios computadores da oficina

Todos traballan cos mesmos datos a través da rede. Necesita PostgreSQL (gratuito) instalade nun dos
computadores.

Crea un contrasinal para entrar en CRM One360

Escolle un contrasinal novo. Non é o de Windows: é o que usards para entrar no programa co usuario sadmine.
Minimo 8 caracteres, con polo menos un ndmero ou un simbolo. Andtao: necesitaralo tamén se instalas CRM
One360 noutros computadores.

o Contrasinal novo I I

Repetir contrasinal I I

Nome da tla empresa I I

Créase a tla empresa con este nome e, ademais, unha empresa «DEMO» con datos de exemplo para practicar.
Se o deixas baleiro, poderds crear a tUa empresa despois en Sistema - Empresas.

Cancelar H Atras ‘ Seguinte

Para que serve

Escolle como vas usar o programa e crea o teu contrasinal.

Como se usa
Nun sé computador: os datos quedan neste computador. Non hai que instalar nada mais.

En varios computadores: todos traballan cos mesmos datos pola rede. Necesita PostgreSQL
(gratuito) nun dos computadores.

Crea o contrasinal do usuario «admin», duas veces. Polo menos 8 caracteres, cunha cifra ou un
simbolo. Apuntao.

Escribe o nome da tua empresa. O programa créaa, xunto coa empresa DEMO con datos de
exemplo. Preme «Seguinte» e o programa abrese.

Coidado: Este contrasinal non é o de Windows. Necesitaralo para entrar e para instalar CRM One360
noutros computadores.
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9. Instalacion e axuda

Engadir outro computador

Onde esta: asistente de instalaciéon - En varios computadores

Benvido ao médulo multiusuario de CRM One360 Benvido ao mddulo multiusuario de CRM One360

E a primeira instalacion de CRM One360 na tia empresa? Conectar co outro computador
Fai clic en «<Detectar rede» para ver o computador onde tes as datos de CRM One360 e asegurate de que os dous
o Si, é a primeira computadores estdn conectados & mesma rede wifi.

Este computador gardar4 os datos e os demais conectaranse a el Detectar rede

. Computador
O Non, xa esta instalado noutro computador

Este computador conectarase ao que xa ten os datos.

Tes diibidas? Escribenos a hello@aisoftventures.com e axudarémosche a instalar o médulo
multiusuario.

Se non aparece, escribe 0 home ou a IP do outro computador

Introduce o teu contrasinal de CRM One360 l

Cancelar H Atras |m Cancelar H Atras Conectar

E a primeira instalacién na tia empresa? Conectar co computador que ten os datos.

Para que serve

No segundo computador e nos seguintes, CRM One360 conéctase ao computador que xa ten os datos.

Como se usa
o Escolle «Non, xa esta instalado noutro computador».

O Preme «Detectar rede» e escolle o computador que ten os datos. Se non aparece, escribe o seu
nome ou o seu enderezo IP.

@) Escribe o teu contrasinal de CRM One360 e preme «Conectar».

Consello: Os dous computadores tefien que estar na mesma rede. Se non se conectan, abre Sistema -
Acceso desde outros computadores no computador principal.
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9. Instalacion e axuda

Acerca de e contacto

Onde esta: Axuda = Acerca de

Correo £ configuracién = sistema @ Axuda .[:1 B Emoresa Demo

Acerca de

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: 0s datos son de exemplo. Para traballar cos teus datos reais cambia 4 tia empresa en Sistema - Empresas.

Axuda » Acercade

CRM @

CRM con cliente de correo integrado

Contacto

= hello@aisoftventures.com
Escribenos: dibidas, suxestiéns ou axuda co programa

® crmone360.com 2 o

Web de CRM One360: novidades, manual e preguntas frecuentes

] crmone360.com/manual.html ]
Manual de usuario: todas as pantallas paso a paso, en PDF & nas once linguas do programa

B aisoftventures.com 2
Al Soft Ventures, a empresa que fai CRM One360

e Soporte e suxestions

® Respondemos en 24 horas en dias laborables.

O Todas as suxestions de mellora son benvidas: estuddmolas para incorporalas a novas

versidns.

Para que serve

A versidon de CRM One360 que tes instalada e como contactar connosco.

Como se usa

Versidn: indicaa cando nos escribas.

Correo: escribe a hello@aisoftventures.com desde a tua conta de CRM One360.
crmone360.com: a web do programa, con novidades, este manual e preguntas frecuentes.

crmone360.com/manual.html: a paxina deste manual na web, para descargar a ultima versién en
PDF en galego ou noutros idiomas.

aisoftventures.com: a web de Al Soft Ventures, a empresa que fai CRM One360.

Soporte e suxestidns: respondemos en 24 horas en dias laborables, e todas as suxestiéns de mellora
son benvidas e estudanse para novas versions.

«Ver termos» amosa os termos e condicions de uso.

Manual do usuario de CRM One360 - version 0.1.3 64



	Manual do usuario de CRM One360
	Índice
	Primeiros pasos
	Benvido a CRM One360
	Entrar no programa
	A xanela principal
	Como se usan as listas
	Idioma e contrasinal
	Cambiar de empresa
	Clientes e leads
	Clientes
	A ficha do cliente
	Os contactos do cliente
	Leads
	A ficha do lead
	Converter un lead en cliente
	A Ficha 360º
	Ficha 360º: oportunidades e actividades
	Ficha 360º: correos
	A xanela de lectura
	Ficha 360º: tickets
	Vendas
	Panel do CRM
	Oportunidades
	A ficha da oportunidade
	O pipeline
	Soporte e tarefas
	Tickets de soporte
	Tickets de soporte (continuación)
	A ficha do ticket
	Tarefas
	A ficha da tarefa e os lembretes
	Correo
	A caixa de entrada
	Escribir un correo
	Unir o correo e o CRM
	Unir un correo a man
	Modelos
	Sinaturas
	Contas de correo
	Engadir unha conta de correo
	Regras de correo
	Configuración
	Empresa
	Configuración do CRM: fases do pipeline
	Configuración do CRM: categorías de tickets
	Usuarios
	Roles e permisos
	Asignación de clientes
	Claude, o teu asistente de IA
	Que lle podes preguntar a Claude
	Configuración de Claude
	Conectar Claude Desktop
	Sistema
	Empresas
	Importar e exportar con Excel
	Protección de datos (RXPD)
	Copia de seguranza
	Traballar desde varios computadores
	Instalación e axuda
	O asistente de instalación
	Un ou varios computadores
	Engadir outro computador
	Acerca de e contacto

