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Para crear un nuevo proceso, deberas:

1. Acceder a la pestaiia ‘Gestion de Procesos’ en el menu lateral izquierdo;

2. Para crear un nuevo proceso, haz clic en ‘Nuevo proceso’ en la esquina superior

derecha;

Gestion procesos
Actualizadas recientemente.

o Busgueda avanzada ..
1 Procesos, 0 seleccionados  Seleccion de todas  Anular seleccion
Asociar etiqgueta Eliminar etigueta Enviar por emai mprimir === Crdenar por ~ »

Escritura 19 Dic. 2 - Escritura

Luna Martinez Cliente Polencia
958545854 (Otros

lunamartinerimnrocasn as

Podras también crear un nuevo proceso directamente a través de un contacto de tu

base de datos;



eva oportunidad Activa Ganada
Cliente Potencial, Propietario, Captador, Asesor, Informador OPORTUNIDADES + Nueva oportunida

947314733 ' Venta
juan.nadal@juand.com

Chalet
Badajoz, Badajoz

Juan Nadal i
E% Carpeta del propietario Editar contacto

Perdida

07 febrero 2018 Activa

DOCUMENTOS & GESTION PROCESOS ir nueve pro Activo Concluido Cerrada
CUESTIONARIOS
No hay procesos para mestrar
L No hay cuestionarios para mostrar
Contactos

VISITAS
Visita 14 agosto 2017 # Cambiar @ Suprimir

TAREAS RECIENTES + Agendartarea
F=@ Chalet 5 Habitaciones C-005 Por Evaluar
ﬂ Valdepasilas - Huerta Rosales, Badajoz B Imprimir # Ficha visita

Gestion procesos
Actualizadas recientemente.

Nuevo proceso

Escritura

Proceso Pos Venta

Seleccion de todas  Anular

|l  Asociar etiqgueta Eliminar etigueta Enviar por email Imprimir s« Qrdenar por ~ »

19 Dic. 2 - Escritura

meno. urn minuto

10. Rellena la informacion de quién es el ‘Potencial cliente’ implicado en este

proceso;

ETIQUE

Sin eti

Nuevo proceso - Escritura Cancelar

Cliente potencial
BUSCAR CONTACTO

Q o Crear un nuevo contacto

SUBPROCESSO

Escoger subprocesso b £ Gestionar

GESTORES



11. Elige el tipo de ‘Subproceso’;

Nuevo proceso - Escritura Cancelar

Cliente potencial

BUSCAR CONTACTO

P 8 Q o Crear un nuevo contacto

SUBPROCESSO

Escoger subprocesso hd £# Gestionar

GESTORES

Todos los equipos v Usuario de otra agencia v + Asociar

Todos los equipos v Todos ~ x

NOTA: En caso de que aun no tengas definido ningun subproceso, deberas hacer clic

en el botén ‘Gestionar’ y crear los subprocesos.

Alterar los subprocesos

Subprocesso + Aidiadir item




12. Define los elementos del equipo que estan implicados en este proceso como
‘Gestores’ o0 'Interventores’;
Cliente potencial

BUSCAR CONTACTO

Q o Crear un nuevo contacto

SUBPROCESS0

Escoger subprocesso v £ Gestionar

GESTORES

Todos los equipes ~ Usuario de ofra agencia v + Asociar

Todos los equipos ~ Todos v x

INTERVENTORES

Todos los equipos w Todos v + Asociar

ASUNTO

3-

NOTA: El elemento que crea el proceso sera automaticamente elegido el responsable
de este.

13. Rellena los campos del 'Asunto' y la 'Descripcion' del proceso. En caso de que

sea necesario, podras también afladir documentos relevantes para el proceso.

INTERVENTORES

Todes los equipos ~ Todos ~ + Asociar

ASUNTO

3-

DESCRIPCION
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14. Podrds también elegir otro usuario cémo ‘Responsable’ del proceso en la seccion
de ‘Mas detalles’ y podras igualmente elegir ‘Otros contactos’ y asociarlos al
proceso;

YlAjustes Avanzados |

RESPONSABLE EQUIPO

w Equipo ~

Otros contactos + Asociar contacto

BUSCAR CONTACTO TIPO

Q Todos ~ X

15. Al igual que las ‘Oportunidades’, ‘Inmuebles’ y ‘Contactos’, podras seleccionar
elementos especificos para que puedan ver y editar el proceso en las secciones
'éQuién puede ver este proceso?' y 'éQuién puede editar este proceso’;

v ;Quién puede ver este proceso?

) Todos '® Solo yo U Salo

v iQuién puede editar este proceso?

+ Escoger usuario + Escoger equipo

16. Al final deberas hacer clic en 'Guardar proceso';

Nuevo proceso - Escritura

Cliente potencial

BUSCAR CONTACTO

Tu proceso ahora esta creado. A continuaciéon, vamos a ver como trabajarlo.



17. Después de completar estos pasos, podras acompaifar el proceso a través del
estado de tus 'Etapas’, de la programacién de 'Tareas' de seguimiento, asociar
inmuebles relacionados con el proceso y 'crear notas' con informacion relevante;

ESC"turﬂ, 2 - Escritura CONCLUIDO / RESOLVIDO CERRADOS SIN RESOLUCION ALTA BAJA E

Gestionado por Sin responsable

Luna Martinez Cliente Potencia
958545854 (Oiros LLAMADA DOCUMENTACION SEGUIMIENTO
lunamartinez@proceso.es

Este proceso sirve para tratar de la escritura de la cliente Luna

CHAT EXTERNO + Crear acceso externo
¥ INMUEBLES ASOCIADOS AL PROCESO [ Carrusel &% Email  + Asociar TAREAS RECIENTES + Agendar tarea
nmuebles
Ninguna unidad agregada Sin tareas recientes.
GESTORES + Nuevo gerente
(Equipo) (Responsable principal) Pendiente  Cerrar
INTERVENTORE S + Nuevo interventor

Sin interventores

Guardar nota GUARDAR NOTA [RUEERIIEITES

18. Siempre que necesites notificar a alguno de los interventores del proceso, haz clic
en ‘Nuevo call’;

Esc"tura’ 2 - Escritura CONCLUIDO f RESOLVIDO CERRADOS SIN RESOLUCION ALTA BAJA E

Gestionado por Sin responsable

Luna Martinez Cliente Potencia
958545854 (Oiros LLAMADA DOCUMENTACION SEGUIMIENTO
lunamartinez@proceso.es

Este proceso sirve para tratar de la escritura de |a cliente Luna
CHAT EXTERNO + Crear acceso externo

¥ INMUEBLES ASOCIADOS AL PROCESO [ Carusel & Email  + Asociar TAREAS RECIENTES + Agendar tarea

nmuebles

Estas notificaciones pueden hacerse a través del botén ‘Nuevo call’ o afiadiendo una
nota.

El campo 'Para’ esta destinado al usuario a quien quieres notificar y el 'Comentario’
servira para que escribas tu mensaje; En el caso de que el Call se haga a través de una
nota, el contenido de la nota sera enviado como comentario.



Enviar Call

PARA

Escoger usuario

COMENTARIO

Haz clic en *Enviar’;

Enviar Call

PARA

Escoger usuario ~

COMENTARIO

19. Al igual que las oportunidades, podras clasificar los procesos con probabilidades de
cierre 'Alta’' o 'Baja’;

Escritura, 2 - Escritura m CONCLUIDO / RESOLVIDD | CERRADOS SIN RESOLUCION ALTA | BAJA E
Gestionado por Sin responsable
Luna Martinez Cliente Potencial
958545854 (Otroz) LLAMADA DOCUMENTACION SEGUIMIENTC b
lunamartinez@proceso.es O O D
Este proceso sirve para tratar de la escritura de |a cliente Luna VJ
CHAT EXTERNO + Crear acceso externo
¥ INMUEBLES ASOCIADOS AL PROCESO p# Camusel & Email  + Asociar TAREAS RECIENTES + Agendar tarea
inmuebles
Ninguna unidad agregada Sin tareas recientes.
GESTORES + Nuevo gerente
(Equipo) (Responsable principal) Pendiente  Cerrar
INTERVENTORES + Nuevo interventor

Sin interventores

Guardar nota... (SIL:LTEE T W Mas opciones



20. Cuando la situacion relativa al proceso esté finalizada, podras definir el proceso
como 'Terminado / Resuelto' o 'Cerrado sin resolucion'.

Escritura, 2 - Escritura

Gestionado por Sin responsable

Luna Martinez Cliente Potencial

958545854 (Oiros LLAMADA
lunamartinez@proceso.es
Este proceso sirve para tratar de la escritura de la cliente Luna
CHAT EXTERNO
¥ INMUEBLES ASOCIADOS AL PROCESO g Carrusel & Email

Ninguna unidad agregada

Nova call

DOCUMENTACION

+ Asociar

nmuebles

CONCLUIDO f RESOLVIDO CERRADOS SIN RESOLUCION

ALTA | BAJA E

SEGUIMIENTO

+ Crear acceso externo

TAREAS RECIENTES + Agendar tarea

Sin tareas recientes.
GESTORES + Nuevo gerente

(Equipo) (Responsable principal) Pendiente  Cerrar

INTERVENTORES + Nuevo interventor

Sin interventores

Todos los procesos son asociados al contacto que se asocid, quedando segmentados en

procesos:

Activos: Todos los procesos que aun se estan ejecutando y solucionando
Concluidos: Los procesos que han sido definidos como Concluidos/Resueltos
Cerrados: Los procesos que han sido definidos como Cerrados sin resolucion

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

Para cualquier otra pregunta contactanos a través de:
support(@egorealestate.com
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