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¢Como agendar una tarea en una oportunidad,

inmueble o contacto?

El usuario del eGO tiene la posibilidad de agendar tareas dentro de las

oportunidades, inmuebles o contactos.

Las tareas son actividades cotidianas, como por ejemplo contactar el cliente, recordar
una reunién agendada, etc. Estas tareas pueden ser agendadas en una oportunidad, un

inmueble o un contacto.

Para crear una tarea en una oportunidad, debe realizar los siguientes pasos:
Nota: Para crear tareas dentro de inmuebles o contactos siga estos mismos pasos.

1. Acceder a la pestana ‘Oportunidades’ y seleccionar la oportunidad que pretende

trabajar;
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2. Dentro de la oportunidad bajar hasta la seccién y clicar en ‘Ver mas detalles’. En

"Tareas’ clicar en ‘Agendar tarea’;
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3. En la ventana de creacion de tareas escoger un asunto, introducir una descripcion,

definir si la tarea es prioritaria, escoger el periodo de repeticién, la persona

responsable por la tarea y seleccionar la fecha y hora en que la tarea tiene que ser

realizada.

Cuando completada toda la informacién clicar en 'Guardar’;
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4. La tarea quedara creada y disponible en el campo de las ‘Tareas’ dentro de la

oportunidad y también en la pestafia ‘Tareas’;
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5. Para terminar una tarea debe seleccionar la tarea y clicar en 'Concluir’, para que no

se conviertan en tareas atrasadas;
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6. Al concluir una tarea, tendra la posibilidad de hacer una evaluacion a la misma

tarea. Cuando termine la evaluacion clicar en ‘Guardar’

Califique su tarea

Califique de 1 a 5 su llamada

TASACION

7. La evaluacién descrita encima queda registrada en las notas de la oportunidad;
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Notas Registros

Q, Buscar
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Tareas
Tarea concluida asignade a "Colaborader A" Tipo: Contactar Descripeion: hitp:/fadmin.egorealestate.com/Tasks/2964382

Tasacion: He hablado con Dofia Clara y desea que le mande contratos

Nota: Al crear una tarea, la persona responsable por ella, recibird un correo de aviso
con la descripcidon de la tarea, en caso tenga la opcion de la notificacion ‘Recibir

notificaciones de tareas por email’ activa en su perfil.

Sepa mas en: http://academia.es.egorealestate.com

Cuestiones: support@egorealestate.com
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