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¿Cómo 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 reunión 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 pestaña ‘Oportunidades’ y seleccionar la oportunidad que pretende 

trabajar; 

 

 

2. Dentro de la oportunidad bajar hasta la sección y clicar en ‘Ver más detalles’. En 

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

definir si la tarea es prioritaria, escoger el período de repetición, la persona 

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

realizada. 

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

oportunidad y también en la pestaña ‘Tareas’; 

 

 

 

 

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, tendrá la posibilidad de hacer una evaluación a la misma 

tarea. Cuando termine la evaluación clicar en ‘Guardar’ 

 

 

7. La evaluación descrita encima queda registrada en las notas de la oportunidad; 
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Nota: Al crear una tarea, la persona responsable por ella, recibirá un correo de aviso 

con la descripción de la tarea, en caso tenga la opción de la notificación ‘Recibir 

notificaciones de tareas por email’ activa en su perfil. 

 
.................................................................................................................................................................. 

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

Cuestiones: support@egorealestate.com 
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