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¢Como agregar archivos en las etapas?

El gestor de eGO tiene la opcion de agregar archivos directamente en la
seccidn de las etapas de las Oportunidades o Procesos.

Para agregar archivos a las etapas debera realizar los siguientes pasos:

1. Acceda a la pestana ‘Oportunidades’ y seleccione una
Oportunidad;

2. En la seccidén de etapas acceda al botdn gestionar etapas
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3. Seleccione cual es el tipo de etapa que pretende modificar;

Cambiar las etapas de las oportunidades

Los cambios en las etiquetas de los inmuebles son transversales a toda la inmobiliaria. Por ejemplo, si altera
"Importante” por "Urgente” todos los usuarios de la inmobiliaria veran que la etiqueta "Importante” ha
cambiado por "Urgente”. Es aconsejable que hable con sus comparieros antes de realizar este tipo de

cambios.

» Etapas de Alquiler

» Etapas de Alquiler Vacacional

» Etapas de Captacion

Utilizaremos como ejemplo las etapas de venta

4. Cligue en ‘Gestionar Etapas’;

v Etapas de Venta

(@] Contactar

Llamada telefonica (Checkiist)

Copia de Cuestionario Satisfaccion al cliente (Checkiist)

0 Enviar email

Visita al inmueble

I
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5. Seleccione en qué etapa pretende agregar los documentos;

Contactar

Enviar email
Visita al inmueble
Seguimiento

documentacion

primera visita
Escritura

Seguimiento 1
Seguimiento 2
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[e] Prueba

6. Podra visualizar la pestafia de "Documentos” y clicar en “"Agregar

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Nombre de Ia etapa

documentos a la etapa”

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contaclar
Enviar email
Visita al inmueble
Seguimiento
documentacion
Llamada
primera visita
Escritura
Seguimiento 1
Seguimiento 2
Prueba
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) Anadir etapa

NOTA: Los documentos deberan estar previamente cargados en la

Nombre de la etapa

Contactar

Triggers

Checklists

Llamada telefonica  Obiigatonia

Cuestionarios

Copia de Cuestionario Satisfaccion al cliente

Recepcion de Lead o Cliente v

< Adiadir trigger a la etapa

[Z] Aiadir checklist

<3 Afiadir trigger a checklist % i

<) Aiiadir documento a la etapa

<5 Afiadir cuestionario a la etapa

s o

carpeta para poder hacer la subida ‘Cémo crear carpetas en las

Oportunidades’



https://academia.es.egorealestate.com/software-inmobiliario/como-crear-carpetas-en-las-oportunidades/
https://academia.es.egorealestate.com/software-inmobiliario/como-crear-carpetas-en-las-oportunidades/

7. Seleccione dentro de las carpetas disponibles el documento que

pretende subir;

Cambiar las etapas de las oportunidades de Venta

Contactar

Enviar email
Visita al inmueble
Seguimiento
documentacion

Llamada

".
’.

f’.- primera visita
4"- Escritura

*" Seguimiento 1
"- Seguimiento 2
’ Prueba

|

Afiadir etapa

Nombre de la etapa

Contactar

Triggers

Checklists

Llamada telefonica  obigatoria

Documentos

Docs v

Oportunidad

Archivos
Escrituras
1Bl
Contacto
€U identificacion
RGPD

Copia de Cuestionario Satisfaccion al cliente

Recepcion de Lead o Cliente v

<5 Aiiadir trigger a la etapa

Aiiadir checklist

::) Afadir trigger a checkiist Vi ﬁ

<5 Anadir documento a la etapa

<5 Aiiadir cuestionario a la etapa

s 0

8. Podra seleccionar si esta accion es “Obligatoria” o “Critica”;

Documentos

Docs v

L\ Obligatorial l\_i Critica |

=3 Aiiadir documento a la etapa

v



9. Podra ver que la etapa ya se encuentra configurada y la opcién de
subir documentos esta activada como campo para completar;
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Conoce mas en: http://academia.es.egorealestate.com/

Preguntas: support@egorealestate.com
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