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Primeros pasos

Cémo entrar en CRM One360, cdmo esta organizada la ventana y cOmo se usan
las listas. Todo lo que se explica aqui sirve para el resto del programa.

En este capitulo

y Qué es CRM One360 y qué es la empresa DEMO
* Entrar en el programa

* La ventana principal
Como se usan las listas
Idioma y contraseia

Cambiar de empresa
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Bienvenido a CRM One360

CRM One360 es un CRM con correo integrado para pequeinas y medianas empresas. Clientes, leads,
oportunidades, tickets de soporte, tareas y todos los correos que intercambias con ellos estan juntos
en un mismo programa.

Todo en un mismo sitio

La barra de arriba tiene cinco médulos: Correo, CRM, Configuracion, Sistema y Ayuda. Cada mddulo
tiene sus pantallas, que se eligen con los iconos grandes de debajo de la barra.

La empresa DEMO

Al instalar el programa se crea una empresa de demostracion llena de datos de ejemplo: clientes,
leads, oportunidades, tickets, tareas y correos. Sirve para practicar sin miedo. Todas las imagenes de
este manual son de la DEMO.

Tu empresa

El asistente de instalacion crea también tu empresa, vacia. Para trabajar con ella cdmbiate en Sistema
- Empresas (se explica al final de este capitulo). Mientras estés en la DEMO, una franja roja te lo
recuerda en todas las pantallas.

Correo unido al CRM

Cada correo que llega de un cliente, lead o contacto, o que les envias, se une a su ficha
automaticamente. Toda la conversacion se ve en la Ficha 3602 del cliente.

Claude, tu asistente de IA

Con Claude Desktop instalado puedes preguntar por tu CRM con tus palabras. Un administrador
decide qué puede hacer Claude (capitulo 7).
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1. Primeros pasos

Entrar en el programa

Donde esta: al abrir CRM One360

0 Empresa

l Empresa Demo DEMOC

e Usuario

l admin Administrador

e Contrasefia

|

l¢Has olvidado la contrasefia?l

CRM One360

Para qué sirve

Cancelar | m

CRM con cliente de correo integrado

Es la puerta de entrada. Cada persona entra con su usuario, y el programa recuerda la Ultima empresa con

la que trabajé.

Como se usa

o Comprueba la empresa. Si tienes varias, elige con cudl vas a trabajar.

Elige tu usuario.

Pulsa «Entrar» (o la tecla Intro).

@
e Escribe tu contrasefia.
(4]
(s

Si no recuerdas la contrasefia, pulsa «éHas olvidado la contrasefia?» y sigue las indicaciones.

Consejo: Justo después de instalar, el programa entra solo con el usuario creado en el asistente.
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1. Primeros pasos

La ventana principal

Donde esta: aparece al entrar

CRM 012 Correo o RM £ Configuracién = sistema @ Ayuda el.

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

» Dashboard

CRM — Dashboard
Empresa Demo Resumen de actividad comercial y de soporte.

Comercial
Leads nuevos Oportunidades abiertas Pipeline ponderado

6 24 239.625 €

3 cualificades 583.950 € en el pipeline

Soporte G

Tickets abiertos Mis tareas vencidas

5 4

0 urgentes 2 vencenhoy - 30 pendientes en total

Para qué sirve

Desde aqui se llega a todas las pantallas: arriba eliges el mddulo, debajo la pantalla y en el centro trabajas.

Como se usa
Barra de modulos: Correo, CRM, Configuracidn, Sistema y Ayuda.

Pantallas del mdédulo elegido. Pulsa un icono para abrir la pantalla; la que tienes abierta lleva un
marco de color y el texto en negrita.

Franja roja de la DEMO: recuerda que estas en la empresa de demostracion.
Ruta: el modulo y la pantalla en la que estas.

Campana: avisos para ti: recordatorios de tareas, clientes que te han asignado, correos de clientes
sin responder, correos que no se han podido enviar...

La empresa con la que trabajas. Compruébala antes de meter datos.

Zona de trabajo: la lista o el formulario de la pantalla.
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1. Primeros pasos

Como se usan las listas

Donde esta: cualquier lista, por ejemplo CRM - Clientes

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

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Clientes

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

Codigo NIF /Id. fiscal Razén social Email 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.exam:,
Cco12 GB454512096 Linear Architects \'nfo@linear-architee.plxo e
‘ Nuevo ‘ ‘ Editar ‘ ‘ Recargar |

Para qué sirve

Todas las listas funcionan igual: ensefian los registros de la empresa y se abren desde los botones.

Como se usa

Pulsa la cabecera de una columna para ordenar por ella; otra vez, para invertir el orden.
Pulsa una fila para seleccionarla. Con doble clic se abre.

«Nuevo» crea un registro.

«Editar» abre el registro seleccionado.

«Recargar» vuelve a leer la lista (util cuando hay mas personas trabajando a la vez).

Consejo: Puedes ensanchar una columna arrastrando el borde de su cabecera.
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1. Primeros pasos

Idioma y contrasena

Donde esta: Configuracion - Preferencias

Correo Y ¥ Configuracién = sistema @ Ayuda . gy EmpresaDemo
o0 _—
- =k
Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentas de correo Claude (; aslsteme de Asignacién de Preferencias
clientes

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion » Preferencias

Preferencias

Opciones personales del usuario

Idioma

Espafiol

El cambio se aplica al momer ... y se guarda para tu usuario. En este
ordenador, la pantalla de inicio de sesién también saldré en este idioma.

Cambiar la contrasena

Cambiar mi contrasefia... | Q

Para qué sirve

Tus opciones personales. Solo afectan a tu usuario.

CAmo se usa

Idioma: castellano o inglés. El cambio es inmediato y la pantalla de entrada de este ordenador
también lo usa.

e Cambiar mi contrasefia: escribe la actual y dos veces la nueva.

Consejo: La primera vez, el programa usa el idioma de Windows: castellano si Windows esta en
castellano e inglés en cualquier otro caso.
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1. Primeros pasos

Cambiar de empresa

Donde esta: Sistema - Empresas

Correo - £ configuracién & Ssistema @ Ayuda (1 g Empresabemo
Empresas Importar y exportar Proteccion de datos Acceso desde otros Copia de seguridad Pasar a multiusuario
con Excel (RGPD) ordenadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Empresas

Empresas
Catalogo de empresas (cada alta crea su propia base de datos). Elige una fila y pulsa ‘Trabajar en esta empresa’ para cambiar de empresa
[l Nombre NIF /Id. fiscal Base de datos Activa
v
cwPOOIPRUE  Pruebas CRMOne360_EMPOO1PRUE

! Trabajar en esta empresa H Nueva H Editar | | Copia de seguridad H Recargar |

Para qué sirve

Cada empresa tiene sus propios datos. Aqui eliges con cual trabajas y los administradores crean empresas
nuevas.

Como se usa

o Selecciona la empresa en la lista.

o Pulsa «Trabajar en esta empresa». El programa te pide la contrasefia en esa empresa y se abre con
sus datos.

e Los administradores pueden crear una empresa con «Nueva»: tiene su propia base de datos, vacia.

Cuidado: Lo que hagas en la DEMO se queda en la DEMO. Antes de meter datos reales, cambiate a tu
empresa y comprueba que ya no sale la franja roja.
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Clientes y leads

Las personas y empresas con las que trabajas. Los leads son posibles clientes
gue todavia no lo son; cuando compran, los conviertes en clientes. La Ficha
3602 enseia todo lo de un cliente en una sola pantalla.

En este capitulo

° La lista y la ficha de clientes, con sus contactos
* Leads, sus contactos y actividades
* Convertir un lead en cliente

° La Ficha 3602

Manual de usuario de CRM One360 - version 0.1.2
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2. Clientes y leads

Clientes

Donde esta: CRM = Clientes

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

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Clientes

Clientes
32 cliente(s) en «kEmpresa Demox
o Cédigo NIF [ Id. fiscal Razon social Email 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 info@harmonyspa.example

comn GB664922939 Highland Distillery Co info@highland-distillery.example

co13 GB476342648 IronCore Fitness info@ironcore.exam:,

Cco12 GB454512096 Linear Architects \'nfo@linear-architeo.plxe
‘ Nuevo ‘ ‘ Editar ‘ ‘ Recargar |

Para qué sirve
La lista de tus clientes. Los usuarios sin el permiso «Ver todos los clientes» solo ven los que tienen
asignados (Configuracion - Asignacion de clientes).
Como se usa
Cddigo, NIF y razén social. Cada cliente recibe un cédigo automaticamente.

Correo principal. Los correos de esta direccion y de los contactos del cliente se unen a su ficha
automaticamente.

desplegables.

e Activo: los clientes inactivos se conservan con todo su historial, pero dejan de salir en las listas
o «Nuevo» abre una ficha de cliente vacia.

«Editar» abre el cliente seleccionado (o haz doble clic en la fila).
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2. Clientes y leads

La ficha del cliente
Donde esta: CRM - Clientes - Nuevo o 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 ]
Nombre comercial l Harbour View Hotel ]

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

°= Cliente activo

Para qué sirve

Los datos de una empresa o persona cliente.

Qué hay en la pantalla
Cddigo: se pone solo, siguiendo tu numeracion (después de C003 viene C004). Puedes cambiarlo.
Razdén social y nombre comercial.

Tipo de cliente (empresa o particular) y NIF o identificador fiscal. Es opcional; si el pais es Espafia, se
comprueba el NIF.

Direccidn y pais.
Correo, teléfono y web.

Sector y etiquetas: palabras libres para agrupar clientes (por ejemplo «cliente clave»). Se usan como
filtro en Asignacion de clientes.

Desmarca «Cliente activo» para retirar un cliente sin perder su historial.

Consejo: La ventana tiene dos pestaias: Datos, la de esta pagina, y Contactos, con las personas del
cliente (pagina siguiente).
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2. Clientes y leads

Los contactos del cliente
Donde esta: CRM -» Clientes -» Editar -» pestafia Contactos

Editar cliente — Harbour View Hotel Editar cliente — Harbour View Hotel

D¢, Contactos e Datos Contactos
Cada ¢ - quarda al momento con su prapio botén «Guardar», aparte de los datos del cliente. Cada contacto se guarda al momento con su propio botén «Guardarn, aparte de los datos del cliente.
Jmbre *
Nombre Apellidos Email Movil princ.
\ Sean
Sean Walsh sean.walsh@harbourview.example +44 7897 199283 A
= pellidos
Jack Q'Brien jack.obrien@harbourview.example J
— Walsh ]
Ryan Davies ryan.davies@harbourview.example J l
Cargo Departamento
" anaging recter I ]
Email
[ sean.walsh@harbourview.example ]
Mgvil Fijo
l +44 7897 189283 l l +44 20 3147 8741 ]

Contacto principal

Notas

= 3 o=@

Los contactos del cliente. cancetar | ([

Editar un contacto.

Para qué sirve

Las personas con las que tratas en el cliente: nombre, cargo, correo y teléfonos. Los correos de sus
direcciones se unen al cliente automaticamente.

Como se usa
Abre el cliente con «Editar» y elige la pestaia Contactos.

«Nuevo contacto» afiade una persona; «Editar» (o doble clic) cambia la seleccionada; «Borrar» la
quita después de preguntar.

Rellena el nombre (obligatorio), los apellidos, el cargo, el departamento, el correo, el mdévil, el
teléfono y las notas.

Marca «Contacto principal» en la persona a la que escribes de entrada. Un cliente solo tiene uno: al
marcarlo se desmarca el anterior.

«Guardar» guarda el contacto al momento, aparte de los datos del cliente; «Cancelar» vuelve a la
lista.

Consejo: En un cliente nuevo, guardalo primero y abrelo otra vez con «Editar» para afnadir sus
contactos. Los mismos contactos estan en la Ficha 3602.
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2. Clientes y leads

Leads

Donde esta: CRM = Leads

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

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Leads

Leads
Prospectos comerciales que aun no son clientes.

Buscar Estado | (todos) \/o Buscar e | Editar ‘ Convertir a cliente ‘ Enviar correo

Razon social o Teléfono Estado Origen Asignado Creado Ult. activida’

Willow Tree Care Home +44 20 5480 2141 Descartado Llamada entrante  Administrador 13/09/26 13/03/26

Nuevo contacto Editar Borrar
Peak Performance Physio +44 20 61111214 Cualificado Web Administrador 15/07/26 14/09/26
Paws & Claws Pet Care +44 201956 2207  Contactado  Feria Administrador ~ 04/07/26  25/09/26 Nombre Cargo "
Do Re Mi Music School +4420 82292589  Nuevo Web Administrador  13/06/26 Liam Wilson Head of Marketing
Corner Café Collective +44 201176 3493 Nuevo Redes sociales Administrador 31/05/26 01/04/26
Silver Fern Catering +353 1615 8188 Contactado Referido Administrador 30/04/26 18/09/26
Nimbus Cloud Services +1(227) 555-1630 Cualificado Email Administrador 28/04/286 15/04/26
Compass Digital Agency +1(825) 555-5356 Convertido Email Administrador 24/04/26
Urban Style Barbers +44 207759 8182 Contactado Redes sociales Administrador 23/04/26 02/09/26
Evergreen Landscaping +353 1 385 5870 Nuevo Referido Administrador 22/04/286
Secret Garden Florist +353 1572 8381 Nuevo Referido Administrador 13/04/26 22/08/26
Pedal Power Bikes +44 201463 2405 Descartado Publicidad online Administrador 03/04/26
Clear Road Driving School +44 20 8000 6848 Convertido Llamada entrante Administrador 24/03/26
Spark Robotics Lab +1(436) 555-5689 Cualificado Feria Administrador 19/03/26 22/08/26
Atlas Removals +44 207544 8165 Contactado Web Administrador 14/03/26
Granite Stoneworks +1(933) 555-3638  Nuevo Feria Administrador 15/01/26 03/05/26
Hopworks Craft Brewery +44 20 8524 2254 Nuevo Web Administrador 08/01/26 17/07/28

Para qué sirve

Posibles clientes: empresas que han pedido informacién, que pasaron por tu stand en una feria o que
llegaron por tu web.

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

e Estado de cada lead: Nuevo, Contactado, Cualificado, Convertido o Descartado. El origen dice de
dénde vino.

Ultima actividad: la fecha de la ultima llamada, reunidn o correo con el lead. Vacia si todavia no ha
habido ninguna.

«Nuevo lead» y «Editar» abren la ficha del lead.
«Convertir a cliente» convierte el lead seleccionado en cliente (pagina siguiente).

Pestafia Contactos: las personas del lead.

Pestafia Actividades: llamadas, reuniones y notas. Al anotarlas se actualiza «Ult. actividad».
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La ficha del lead

Donde esta: CRM = Leads = Nuevo lead o Editar

Editar lead
G Razdén social * l Blue Lagoon Pools l Mombre comercial l Blue Lagoon Pools
NIF / 1d. fiscal l l Teléfono +1 (624) 555-2067
Ermnail l hello@bluelagoonpools.example l Web l https:/{bluelagoonpools.example
o Estado l Contactado o Origen l Publicidad online
0 Motivo de descarte l e Asignado a l Administrador
MNotas Interested in our CRM. Sector: Installations.

Borrar Cancelar | m

Para qué sirve

Los datos de un lead. Los campos con * son obligatorios.

Como se usa
o Razdn social (obligatoria), nombre comercial, NIF y datos de contacto.

Estado: hazlo avanzar a medida que trabajas con él.

cuenta los leads por origen.

Si descartas el lead, escribe el motivo.

e Origen: de dénde vino (web, recomendacion, feria, publicidad en internet...). El Dashboard del CRM

Asignado a: el comercial que lo lleva.

Manual de usuario de CRM One360 - versién 0.1.2
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2. Clientes y leads

Convertir un lead en cliente

Cuando un lead te compra o esta listo para trabajar contigo, conviértelo en cliente desde CRM -
Leads.

1. Selecciona el lead

En CRM - Leads, pulsa el lead. Lo mejor es cualificarlo antes (estado «Cualificado»).

2. Pulsa «Convertir a cliente»

El programa crea un cliente con los datos del lead y le pasa sus contactos, oportunidades, tareas y
actividades. El lead sigue en la lista con el estado «Convertido» y enlazado al cliente.

Sin duplicados

Si ya existe un cliente con el mismo NIF, el lead se une a ese cliente en lugar de crear otro.

3. Completa el cliente

El cliente nuevo recibe el siguiente cédigo automaticamente. Abrelo en CRM = Clientes para
completar los datos que faltaran (direcciéon, NIF).

No se pierde nada

Los correos que ya estaban unidos al lead también salen en la Ficha 3602 del cliente nuevo.
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La Ficha 3602

Donde esta: CRM = Ficha 3602

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda N & S
Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° del cliente
Selecciona un cliente para ver de un vistazo sus contactos, oportunidades, tickets y actividades.

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

Harbour View Hotel Pipsiine abierto

.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades e

o Nuevo contacto Editar Borrar

Nombre Apellidos Cargo Mavil Fijo
Sean Walsh Managing Director +44 7897 199283 +44 203147 €
Jack Q'Brien Office Manager +44 20 6641¢
Ryan Davies Finance Manager +44 2068991

Pulsa «Nuevo contactox para dar de alta una persona, o selecciona un contacto y pulsa «Edita

Para qué sirve

Todo lo de un cliente en una sola pantalla: contactos, oportunidades, correos, tickets y actividades.

Como se usa

Elige el cliente.

Cabecera con los datos del cliente y el pipeline abierto: la suma de sus oportunidades abiertas.
Pestafias: Contactos, Oportunidades, Correos, Tickets y Actividades.

En Contactos se afiaden, cambian y borran las personas del cliente, igual que en la ficha del cliente.

«Enviar correo» escribe al cliente desde tu cuenta de correo; el correo queda unido al cliente.
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2. Clientes y leads

Ficha 3602: oportunidades y actividades

Donde esta: CRM -> Ficha 3602 - pestaiias

Correo

£ Configuracién Sistema @ Ayuda

(1 @ EmpresaDemo

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema -» Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° del cliente

Selecciona un cliente para ver de un vistazo sus contactos, oportunidades, tickets y actividades.

Cliente | Harbour View Hotel v ] | Enviar correo

Harbour View Hotel

Pipeiine abierto
0345268 - info@harbourview.example - +44 2

25.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades
Titulo Etapa Estado Importe Prob % Cierre Asignado
Marketing campaign Propuesta Abierta 25.550,00 50 19/09/26  Administrador

Pestafia Oportunidades: las oportunidades del cliente con su etapa, importe y probabilidad.

Sistema @ Ayuda B [y EEInET

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema -» Empresas.

CRM » Ficha 360°

Ficha 360° del cliente

Selecciona un cliente para ver de un vistazo sus contactos, oportunidades, tickets y actividades.

Cliente | Harbour View Hotel v ] | Enviar correo

Harbour View Hotel
GB589345268

Pipsiine abierto
25.550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

Fecha Tipo Direccion Asunto Min Usuario

16/08/26 16:30 Email Saliente Sent proposal Administrador

07/07/26 12:15 Email Saliente Sent proposal Administrador

19/06/26 15:15 Email Saliente Re: Problem with the last deliv Administrador

19/06/26 06:15 Email Entrante Problem with the last delivery Administrador

04/06/26 11:15 Email Entrante

New colleague Administrador
04/05/26 09:15 Llamada Entrante

actividad» para anotar una llamada, email, reunién o nota.
Support check-in 7 Administrador

Pestafia Actividades: Ilamadas, reuniones, notas y correos. «Registrar actividad» afiade una. La pestafia Tickets ensefia los
tickets del cliente.
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2. Clientes y leads

Ficha 3602: correos

Donde esta: CRM -» Ficha 3602 - pestana Correos

Correo 2 crM £ Configuracién = sistema @ Ayuda () g EmpresaDemo
Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema -» Empresas.

CRM > Ficha 360°

Ficha 360° del cliente

Selecciona un cliente para ver de un vistazo sus contactos, oportunidades, tickets y actividades,

Cliente | Harbour View Hotel vl Recargar [|[EITIEY

Harbour View Hotel
GB58! fo@harbourvie @mple - +44 20 1784 9740

25,550 €

Contactos Oportunidades Correos Tickets Actividades

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

Re: Problem with the last delivery
19/6/2026 8:15 jack.obrien@harbourview.example Problem with the last del  CRM One360 Dem oy 0ne360 Demo <sales@demo-crmone360.example>

4/6/2026 13:15 ryan.davies@harbourview.example New colleague CRM One360 Dem  Para: Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example> e

viernes, 19 de junio 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

| Abriren ventana |

Para qué sirve

Todos los correos con el cliente y sus contactos, enviados o recibidos, sin salir de la ficha.

Como se usa
La lista: fecha, remitente, destinatarios y asunto, del mas nuevo al mds antiguo.

Pulsa un correo, o muévete con las flechas, y se ve a la derecha. Arrastra el separador para dar mas
sitio a la lista o al correo.

Encima del correo: Responder, Responder a todos, Reenviar, Abrir en ventana y Abrir en Correo
(para moverlo, unirlo a otra ficha o crear un lead o un ticket con él).

Con doble clic, o con «Abrir en ventanay, el correo se abre en una ventana propia (pagina siguiente).

Consejo: La lista se actualiza sola: un correo que envias desde la ficha aparece en cuanto sale, y las
respuestas del cliente aparecen con la siguiente revision del buzodn.
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2. Clientes y leads

La ventana de lectura

Donde esta: Ficha 3602 o Tickets = doble clic en un correo

S[EEAT - |
[ « Responder | [« | Ije

Problem with the last delivery

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

Para: CRM One360 Demo <sales@demo-crmone360.example>
viernes, 19 de junio de 2026 8:15

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

Kind regards,
Jack O'Brien

Para qué sirve

Lee un correo en una ventana mas grande mientras la ficha sigue abierta detras.

Como se usa

Anterior y siguiente recorren los correos de la lista desde la que se abrid (también Alt+ y Alt+4,).
El contador dice en cudl estas.

Responder, Responder a todos y Reenviar abren la ventana para escribir, como en Correo.

Los adjuntos se abren o se guardan desde la barra que hay encima del texto.

Consejo: Solo hay una ventana de lectura: con doble clic en otro correo, se ve en la misma ventana.
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Ventas

Las oportunidades son las posibles ventas en las que estas trabajando. Cada
una pasa por las etapas del pipeline hasta que se gana o se pierde. El
dashboard lo resume todo.

En este capitulo

y El Dashboard del CRM
y La lista de oportunidades
y La ficha de la oportunidad

El pipeline (tablero Kanban)
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Dashboard del CRM

Donde esta: CRM = Dashboard

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda N & S

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Dashboard

CRM — Dashboard
Empresa Demo Resumen de actividad comercial y de soporte.

Comercial

e Leads nuevos e Oportunidades abiertas e Pipeline ponderado
6 24 239.625 €
probabilidad  importe

3 cualificades 583.950 € en el pipeline

Soporte

o Tickets abiertos e Mis tareas vencidas

0 urgentes 2 vencenhoy - 30 pendientes en total

Para qué sirve

Un resumen de ventas y soporte que se actualiza cada vez que lo abres o pulsas «Recargar».

Como se usa
Leads nuevos del periodo y cudntos estan ya cualificados.
Oportunidades abiertas y el importe total del pipeline.

Pipeline ponderado: cada importe multiplicado por su probabilidad. Es una previsién realista de lo
gue vas a vender.

Tickets de soporte abiertos y cuantos son urgentes.

Tus tareas vencidas: las que tienes asignadas y cuya fecha ya ha pasado.
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Oportunidades

Donde esta: CRM -» Oportunidades

Correo

£ Configuracién

E Sistema

@ Ayuda

Q B Empresa Demo

Dashboard Clientes Leads

Oportunidades

Pipeline

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Tickets

Tareas

Ficha 360°

CRM : Oportunidades

Oportunidades

Pipeline comercial en lista. Para verlo en columnas y arrastrar oportunidades usa la pantalla «Pipeline»

cetac [ 0

\
’e\ TSl Ganar | x Perder

Titulo Cliente/Lead Etapa Importe Prob % Cierre est. Asignado
Extended warranty Summit Logistics Ltd Calificacion 44.300,00 10 21/10/26 Administrador
Cloud migration Torres & Vidal Solicitors Calificacion 42.80@,00 10 23/10/26 Administrador
Consulting retainer Trustline Insurance Brokers Calificacién 18.550,00 10 21/08/26 Administrador
Annual maintenance contract Evergreen Landscaping Calificacion 41.300,00 10 17/10/26 Administrador
Hardware upgrade Northwind Traders Ltd Calificacién 37.550,00 10 19/06/26 Administrador
Website redesign Oakridge Construction plc Contactado 40.55@,80 25 29/10/26 Administrador
Consulting retainer Pixel Perfect IT Solutions Contactado 15.858,00 25 27/08/26 Administrador
Annual maintenance contract ClearSight Opticians Contactado 42,500,080 25 29/05/28 Administrador
Marketing campaign Harbour View Hotel Propuesta 25.550,00 50 19/09/26 Administrador
Software licence renewal Granite Stoneworks Propuesta 3.800,00 50 03/10/26 Administrador
Staff training programme Peak Performance Physio Propuesta 2.300,00 50 22/05/26 Administrador
Customer portal Northwind Traders Ltd Propuesta 18.8@0,00 50 19/04/26 Administrador
Software licence renewal Compass Digital Agency Propuesta 11.300,00 50 25/05/26 Administrador
Cloud migration Qakridge Construction plc Propuesta 42.05@,00 50 29/05/26 Administrador
CRM implementation Atlas Removals Propuesta 30.050,00 50 28/02/26 Administrador
Cloud migration BioMed Laboratories Inc Negociacion 14.3@0,00 75 27/09/26 Administrador
Consulting retainer Summit Logistics Ltd Negociacion 24.800,00 75 08/10/26 Administrador
Nawr hranch rallont Clear Raad Nrivina Srhonl Nannriaridn £.050.00 75 namnaine Adminictradne

Para qué sirve

La lista de posibles ventas, con su cliente o lead, etapa, importe, probabilidad y fecha prevista de cierre.

Como se usa

Configuracion - Configuracion CRM).

Probabilidad de ganarla, en %.

Manual de usuario de CRM One360 - versién 0.1.2

«Ganar» la cierra como ganada (probabilidad 100 %).

«Nueva» crea una oportunidad; «Editar» abre la seleccionada.

Etapa de la venta: Calificacion, Contactado, Propuesta, Negociacidn... (se configuran en

Filtro de estado: las abiertas, de entrada; también ganadas, perdidas, en espera o todas.

«Perder» la cierra como perdida, después de pedir confirmacion. Para guardar el motivo, abre la
oportunidad y usa «Perder» en la ficha (pagina siguiente).
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La ficha de la oportunidad

Donde esta: CRM - Oportunidades - Nueva o Editar

Editar oportunidad

Titulo * l Software licence renewal l
G Cliente l Compass Digital Agency e Lead (alternativa) l (ninguno — usar Cliente) R l
Contacto [ (ninguno) eEtapa [ Propuesta ~ l
o Importe estimado l 3800 ‘ ~ ‘ ~ ‘ Probabilidad % l 50 ‘ ~ ‘ ~ ‘
e Cierre estimado l9f9f2026 7 l Asignado a l Administrador N l
Descripcion Demo opportunity of the DEMO company.

e Motivo de pérdida l

Para qué sirve

Los datos de una posible venta.

Como se usa
o Cliente: a quién le vendes.

o Si todavia no es cliente, elige el lead. Cuando el lead se convierte, sus oportunidades pasan al cliente
nuevo.

Etapa y probabilidad de ganarla. Actualiza las dos a medida que avanza la venta.
Importe estimado de la venta.

Fecha prevista de cierre: la usan el dashboard y el pipeline.

Motivo de pérdida: escribelo y pulsa «Perder» para cerrar la oportunidad como perdida.
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El pipeline

Doénde esta: CRM - Pipeline

Correo 2 crM £ Configuracién = sistema @ Ayuda [y EEEkED
Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema -> Empresas.

CRM » Pipeline
Pipeline (Kanhan)

Arrastra una opor G na cnava para cambiar de etapa. Las columnas terminales muastran solo los cierres de los dltimos 90 dias (el histérico completo esté en Ia vista de lista). o

Calificacién Contactado Negociacién
5 oportunidades 176500¢ [l 3oportunidades 98.400 € 8 oportunidades

‘Ganada
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 qué sirve

Las mismas oportunidades en un tablero: una columna por etapa. Es la forma mas rapida de ver cémo van
tus ventas y de hacerlas avanzar.

Como se usa

Cada columna es una etapa, con el niUmero de oportunidades.

Importe total de la columna.

Cada tarjeta es una oportunidad: titulo, cliente, importe, probabilidad y responsable. Arrastrala a
otra columna para cambiar su etapa.

Las columnas Ganada y Perdida solo ensefnan las cerradas en los ultimos 90 dias. El historial
completo esta en la lista.

Consejo: Suelta una tarjeta en «Ganada» o «Perdida» para cerrar la oportunidad directamente. Para
guardar por qué se perdid, usa «Perder» en la ficha de la oportunidad.
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Soporte y tareas

Los tickets recogen los problemas y las dudas de tus clientes hasta que se

resuelven. Las tareas son lo que tienes que hacer, con una fecha y, si quieres, un

recordatorio.

En este capitulo

y Tickets de soporte y sus correos
y La ficha del ticket
* IEIGES

* La ficha de la tarea y los recordatorios

Manual de usuario de CRM One360 - version 0.1.2
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4. Soporte y tareas

Tickets de soporte

Donde esta: CRM = Tickets

Correo 2. CRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda N & Enpresai a0
Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM > Tickets

Tickets de soporte
Casos de soporte abiertos por clientes existentes. La numeracion (#) es correlativa por empresa

Estado Abier!cG Recargar Nuevo ticket ‘ Editar ‘l Cerrar H Enviar correo ‘

e Asunto Cliente o Categoria Prioridad Estado Asignado Apertura

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

° Correos del ticket

Fecha: De: Asunto: Para: | « Responder ||« |[ » |[ & _HE_\
e e S O SRR - . 1 1cm with the last defivery
19/6/2026 8:15 jack.obrien@harbourview.example  Problem with the lastdel  CRM One360 Demo i1 01e360 Demo -crmone360.

Para: Jack O'Brien <jack.obrien@harbourview.example>
viernes, 19 de junio 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 en ventana

Para qué sirve

Los casos de soporte de tus clientes: incidencias, dudas y peticiones.

Como se usa

Filtro de estado: los abiertos, de entrada. Un ticket puede estar Abierto, En curso, Esperando al
cliente, Resuelto o Cerrado.

Cada ticket tiene un nimero, correlativo dentro de la empresa.

La categoria y la prioridad ayudan a decidir qué va primero. Las categorias se configuran en
Configuracion - Configuracion CRM.

«Nuevo ticket» abre un ticket vacio; «Editar», el seleccionado.
«Resolver» lo marca como resuelto.
«Cerrar» lo cierra del todo cuando el cliente esta conforme.

«Enviar correo» escribe al cliente sobre el ticket. El asunto termina en «[Ticket #31]» (el niumero del
ticket), asi la respuesta del cliente vuelve al ticket.
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4. Soporte y tareas

Tickets de soporte (continuacion)

Como se usa (sigue)

Correos del ticket: los correos del ticket seleccionado, con el elegido a la derecha, como en la Ficha
3609. Con doble clic se abre en la ventana de lectura.

Consejo: Los correos del ticket son los que llevan su nimero en el asunto, los unidos a mano y el correo
con el que se cred. Si un cliente escribe sobre un ticket sin su nimero, une el correo a mano desde
Correo (capitulo 5).
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La ficha del ticket

Donde esta: CRM = Tickets = Nuevo ticket o Editar

Editar ticket
Asunto * l Problem with the last delivery l
Cliente * l Harbour View Hotel o l Contacto l (ninguno) v l
Categoria l Incidencia vl Priotidad l Alta vl
Estado l Abierto Vl Asignado a l Administrador \/l

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

Resolucidn

Borrar Cancelar | m

Para qué sirve

Los datos de un caso de soporte. Los campos con * son obligatorios.

Como se usa

o Cliente vy, si quieres, el contacto que lo ha comunicado.
Categoria y prioridad.

Estado y responsable.

Descripcion: qué pasa, con las palabras del cliente.

Resolucidn: qué se ha hecho para resolverlo. Queda en el historial del ticket.

Manual de usuario de CRM One360 - versién 0.1.2
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4. Soporte y tareas

Tareas

Donde esta: CRM = Tareas

Correo &\ CRM i = ® Ayuda a & Empresa Demo

Dashboard Clientes Leads Oportunidades Pipeline Tickets Tareas Ficha 360°

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

CRM » Tareas

Tareas

Tareas con vencimientos y recordatorios. Pueden vincularse a un lead, cliente, oportunidad o ticket.

Titulo o Estado Prioridad Vencimiento Vinculo Asignado

Confirm the meeting Completada Baja 14/01/2026 16:45 Opportunity Administrador
Check payment status Completada Baja 23/01/2026 08:00 Opportunity Administrador
Call about the renewal Completada Media 15/04/2026 08:30 Opportunity Administrador
Send the brochure Completada Alta 08/06/2026 15:45 Opportunity Administrador
Call about the renewal Completada Alta 17/08/2026 08:45 Opportunity Administrador
Follow-up call Completada Media 17/07/2026 17:15 Opportunity Administrador
Send the brochure Completada Baja 27/07/2026 12:15 Opportunity Administrador
Prepare product demo Completada Alta 29/07/2026 11:15 Opportunity Administrador
Review the contract Completada Baja 26/08/2026 09:45 Opportunity Administrador
Visit the customer Completada Baja 14/09/2026 08:30 Opportunity Administrador
Follow-up call Completada Baja 14/09/2026 13:45 Opportunity Administrador
Confirm the meeting Completada Baja 20/09/2026 12:45 Opportunity Administrador
Schedule training Completada Alta 21/09/2026 10:15 Opportunity Administrador
Visit the customer Completada Baja 24/09/2026 12:30 Opportunity Administrador
Prepare quarterly review Pendiente Baja 30/09/2026 10:00 Customer Administrador
Collect feedback En curso Alta 02/10/2026 10:00 Customer Administrador
Follow-up call Pendiente Baja 03/10/2026 10:00 Customer Administrador
Canfirm the mestinn Pandianta Raia N&1MAIN2E 1000 Custnmer Adminictradne

Para qué sirve

Tu lista de cosas por hacer: llamadas, presupuestos que enviar, visitas que preparar.

CAmo se usa

o Marca «Solo mias» para ver solo las tareas que tienes asignadas. El filtro de estado ensefia las de un
estado (pendiente, en curso, completada, cancelada) o todas.

Fecha y hora de vencimiento.
Relacionada con: el cliente, lead, oportunidad o ticket al que pertenece la tarea.
«Nueva tarea» y «Editar» abren la ficha de la tarea.

«Completar» marca como hecha la tarea seleccionada.
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4. Soporte y tareas

La ficha de la tarea y los recordatorios

Donde esta: CRM = Tareas = Nueva tarea o Editar

Editar tarea

e Titulo * Introduce the support team

Descripcion | Demo task of the DEMO company.

Estado l Completada \/l Prioridad l Baja \/l

Vencimiento l234f2026 eﬁecordatorio l ;,' l

Vincular a l Oportunidad v l [ Cloud migration v l

Asignado a l Administrador e l

Borrar Cancelar | m

Para qué sirve

Qué hay que hacer, cudndo y quién.

Como se usa
€ Titulo (obligatorio) y descripcion.

Fecha de vencimiento.

Recordatorio: a esa fecha y hora el responsable recibe un aviso en la campana y, si su usuario tiene

Relacionar con: elige el tipo (cliente, lead, oportunidad o ticket) y después la ficha.

2]
o
correo, un correo.
0
©

Asignada a: quién la tiene que hacer.

Consejo: Cada recordatorio se avisa una sola vez, aunque la persona tenga el programa abierto en varios

ordenadores.
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Correo

CRM One360 recibe y envia tu correo mientras esta abierto. Cada correo de un

cliente, lead o contacto, o que les envias, se une a su ficha: toda la conversacién

queda en el CRM.

En este capitulo

La bandeja de entrada y leer un correo
Escribir, responder y reenviar

Unir un correo al CRM

Plantillas y firmas

Cuentas de correo y reglas

Manual de usuario de CRM One360 - version 0.1.2
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La bandeja de entrada

Donde esta: Correo -» Bandeja de entrada

Correo 3 2 Configuracién = sistema @ Ayuda 0 B\ SR ENE S
Bandeja Plantillas Firmas Cuentas de correo
A JESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema sas.
‘ indeja
CITCYCI |« Responder || «« Responderatodos || # Reenviar | | @ || | %) mmover |[ & |[ @ |[ w ][ 2 crm | | & Enviary recibir |

- h S
~ :2% CRM One360 Demo (... & M e e e Thomas Evans <thomas.
Para: CRM One360 0 <sales@demo-crmone360.example:
@  DelCRM -

>
[J Bandeja de entrada viernes, 2 de octubre de 2026 15:00
> Enviados ® techweekly....anple Soct & Cliente : Summit Logistics |

RM -

4 Bandeja de salida is is & demo newsletter.
Conversacién (2 correos) ~
Thomas Evans 2 oct
Price list 2026

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

Leo Walsh 2 oct (310/2026 15:00 sales@demo-crmone360.example Hello, Here it is. Prices are valid until December. Best regards, CRM ... |
Invoice question

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

Emily Hall 2 oet 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 1 a6t Thanks,

New colleague Thomas Evans.

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

® expo-business.example 1oct

Invitation: Business Expo London

This is a demo newsletter. Nothing to do here

George Thompson 30 sept

Invoice question

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

Olivia Walsh

Demo for the board
Hi, Our board would like a short demo. Do you have a siot next
Liam Clarke 28sept

62 conversaciones

Para qué sirve

Tu correo, con las carpetas de todas las cuentas que puedes usar.

Como se usa

o Carpetas: la bandeja unificada (todas tus cuentas juntas), cada cuenta con su Bandeja de entrada y
Enviados, y la Bandeja de salida con los correos pendientes de enviar.

Busqueda y filtros rapidos: Conversaciones agrupa los correos de un mismo hilo; No leidos,
Destacados, Con adjuntos y Del CRM (solo los unidos a una ficha).

Lista de correos. Un punto azul indica que no estd leido. Pulsa uno para leerlo.

Panel de lectura: remitente, destinatarios, las fichas del CRM a las que estd unido y, en una
conversacion, todos sus correos.

«Nuevo», «Responder», «Responder a todos» y «Reenviar» abren la ventana para escribir.

«CRM» une el correo a una ficha (un cliente, lead, ticket u oportunidad) o crea una a partir de él: un
lead, un ticket, una oportunidad, una tarea o un contacto.

«Enviar y recibir» revisa las cuentas ahora, sin esperar a la siguiente revision automatica.

Consejo: Los botones pequefios junto a «Mover» marcan como leido o no leido, destacan, archivan,
marcan como correo no deseado y borran.
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Escribir un correo

Donde esta: Correo - Bandeja de entrada - Nuevo, Responder o Reenviar

m‘ © Programar H B Guardar borrador H B Plantilla H 0 Adjuntar | ¥ Solo texto
“)e:

o’ara; [ Thomas Evans <thomas.evans@summitlogistics.example> ] [cerceo

Re: Price list 2026 ej

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

Asunto:

Para qué sirve

Escribir, responder y reenviar correos.

Como se usa

o De: la cuenta desde la que se envia. Su firma por defecto se afiade sola.

O Para: empieza a escribir un nombre o una direccién y elige entre las sugerencias (contactos, clientes

y leads).
o «Cc / Cco» ensefia los campos de copia.

o El texto del correo, con formato (negrita, listas, enlaces...). «Solo texto» quita el formato.

Botones de arriba: «Enviar» deja el correo en la bandeja de salida y lo envia en ese momento;

«Programar» lo envia mas tarde, el dia y la hora que elijas; «Guardar borrador» lo guarda para terminarlo
después; «Plantilla» rellena el asunto y el texto con una plantilla y los datos del destinatario; «Adjuntar»
afade ficheros. Cuando el correo sale, aparece en ese momento en Enviados y en las fichas a las que esta

unido (cliente, ticket...).
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Unir el correo y el CRM

Los correos se unen al CRM solos. Solo hay que hacerlo a mano en unos pocos casos.

Uniones automaticas

Cuando llega un correo de la direccion de un cliente, lead o contacto, o se le envia, queda unido a esa
ficha. Si su asunto lleva el nimero de un ticket, como «[Ticket #31]», también se une a ese ticket. Se ve
en la Ficha 3602 y en Tickets.

Unir a mano

Selecciona el correo, pulsa «CRM» = «Vincular con un cliente, lead, ticket u oportunidad...» y elige la
ficha (pagina siguiente). La unién aparece debajo del remitente; con su x se quita.

Crear a partir de un correo

Con el mismo botén « CRM» puedes crear un lead, un ticket, una oportunidad, una tarea o un contacto
con los datos del correo. Util para peticiones que llegan de direcciones nuevas.

Correos sin respuesta

Si un correo de un cliente se queda varios dias sin contestar, el programa te avisa en la campana. El
numero de dias se pone en Correo - Cuentas de correo.
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Unir un correo a mano

Doénde esta: Correo - Bandeja de entrada - CRM - Vincular con...

Busca el cliente 0 lead por nombre, NIF o correo, el ticket por ndmero o asunto, o la
oportunidad por titulo.

[ [delivery o

Ticket  #31 Problem with the last delivery o

Para qué sirve

Une el correo seleccionado a la ficha que elijas, cuando la uniéon automatica no la ha encontrado: por
ejemplo, una respuesta de un cliente que perdid el numero del ticket.

Como se usa

o Escribe parte de lo que buscas: clientes y leads por nombre, NIF o correo; tickets por nimero («31»
o «#31») o asunto; oportunidades por titulo.

e Elige la ficha en la lista (delante del nombre se ve de qué tipo es) y pulsa «Vincular», o haz doble clic
en ella.

Consejo: Si buscas el nimero de un ticket, ese ticket sale el primero.
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| s.comeo
Plantillas

Donde esta: Correo = Plantillas

Ventana de la plantilla: nombre, asunto, si es compartida y el texto.

Para qué sirve

A

aaaaaaaaa

Correo » Plantilas

Plantillas

Your quote from {MyCompany}
Your support request s solved

Welcome to {MyCompany), {FirstName)

Plantilla

Compartida

Compartida

Compartida

Nombre: [ Meeting confirmation

N T

Compartida con todos los usuarios.

Campos que puedes usar: (Nombre} {Apelidos} {NombreCompleto) {Empresa} {Email) {MiNombre} {MiEmail} {MiEmpresa) {Fecha)

Hello {FirstName},

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

{MyName}

Correos que escribes a menudo (bienvenida, seguimiento de presupuesto, confirmacion de reunidn...). Al
usar una plantilla, los campos entre llaves se rellenan con los datos del destinatario.

Como se usa

Pulsa «Nueva», o selecciona una plantilla y pulsa «Editar».
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Escribe el nombre, el asunto y el texto. En los dos puedes usar estos campos: {Nombre}, {Apellidos},
{NombreCompleto}, {Empresa}, {Email}, {MiNombre}, {MiEmail}, {MiEmpresa}y {Fecha} (también
valen en inglés: {FirstName}, {MyCompanys}...).

Marca «Compartida con todos los usuarios» para que la pueda usar todo el mundo (hace falta el
permiso de gestionar cuentas compartidas); si no, es solo tuya.

Para usarla, pulsa «Plantilla» en la ventana en la que escribes el correo.
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Firmas

Donde esta: Correo = Firmas

Correo 2 cRM ¢ Configuracién = sistema @ Ayuda B [y EEInET
Bandeja Plantillas Firmas Cuentas de correo

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema -» Empresas.

Correo > Firmas

Tus firmas de correo. La marcada «por defeco solaal escmb\rOvEr una distinta para cada cuenta
Cuenta

a
Nombre uent Por defecto Vis

| Nueva || Editar || Etiminar

Para qué sirve

El texto que se afade al final de tus correos: nombre, empresa, teléfono...

Como se usa
€D Cada firma puede ser de una cuenta o de todas.
o La marcada «Por defecto» se afiade sola cuando escribes desde esa cuenta.

e «Nueva» y «Editar» abren la ventana de la firma, donde se escribe el texto con formato.

Consejo: Cada usuario tiene sus propias firmas. En la DEMO cada usuario tiene ya una llamada
«Standard».
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Cuentas de correo

Donde esta: Correo = Cuentas de correo

Correo 2\ CRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda (1 g Empresabemo
Bandeja Plantillas Firmas Cuentas de correo

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Correo » Cuentas de correo

Cuentas de correo
Tus cuentas de correo y las CDITH]BI”EIBS ECHIQO El programa recibe ¥ envia el correo o plano mientras est3 abierto

Direccién de corres Nombre que veran Tipo Tipo de servidor Estado

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

Enviar y recibir || Nueva | Editar Eliminar Reglas... ‘ Recargar

ﬂar de correos de clientes sin responder a los ‘ dias (0 = no avisar) | Guardar |

eara los administradores cuando los datos pasen de l 5000 ‘ ~ | N ‘ MB ‘ Guardar | Ahora ocupan 1 MB.

Para qué sirve

Tus cuentas de correo y las que se comparten contigo (por ejemplo ventas@ o info@).

Como se usa

Las cuentas personales son tuyas; las compartidas las usan varias personas.
Estado de cada cuenta: cuando recibid correo por ultima vez o el error, si lo hay.
«Nueva» afiade una cuenta; «Editar» cambia la seleccionada.

«Reglas...» pone reglas al correo que llega a la cuenta.

Dias sin respuesta a partir de los que el programa avisa de un correo de cliente (0 = nunca).

Tamafio de los datos a partir del que se avisa a los administradores.
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Anadir una cuenta de correo

Donde esta: Correo = Cuentas de correo = Nueva o Editar

Cuenta de correo Pa ra qué Sirve
Jireccidn de correo l sales@demo-crmone360.example l | Configurar automaticamente |
Nombre que verén | GRM Oned50 Demo 6 ] Conecta CRM One360 con una cuenta de correo de
sontasena | ] tu dominio o de tu proveedor de alojamiento (IMAP
Déjala en blaneo para conservar la que ya estd guardada. 0 POP3 con Contraseﬁa).
o Configuracion avanzada ~
o Paso a paso
Servidor de entrada I pop.demo.invalid ] l 995 ] [ SSLITLS ~ l A A .,
o Escribe la direccion de correo y el nombre que
Servidor de salida (SMTP) I smtp.demo.invalid ] l 587 ] [ STARTTLS ~ l , . .
Usuario l sales@demo-crmone360.example l Veran IOS deStInatal"lOS.
] ] 0 Pulsa «Configurar automaticamente»: el

programa encuentra los servidores de los
proveedores habituales.

Dejar una copia de los correos en el servidor

Cuenta activa

Marca quién puede usarla y quién puede enviar desde ella.

Escribe la contrasefia de la cuenta.

Administrador Puede enviar

Si no se encuentra tu proveedor, rellena la
configuracion avanzada: tipo de servidor (IMAP
o POP3), servidores, puertos y seguridad.

() Laura Bennett

[ Mark sutiivan

De arter

| Probar cuenta ‘ Cancelar ‘ Guardar

Cuenta compartida (administradores): marca
quién la puede usar y quién puede enviar desde
ella.

Pulsa «Probar cuenta» vy, si todo esta bien,
«Guardar».

Cuidado: No se pueden usar cuentas de Gmail
ni de Outlook.com / Hotmail: ya no dejan entrar
a los programas con usuario y contrasefia.
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Reglas de correo

Donde esta: Correo - Cuentas de correo - Reglas...

Reglas de sales@demo-crmone360.example
Se aplican en orden a cada correo que llega a la bandeja de entrada.

Nombre Regla Activo :°|

Nombre: l l

Siel l Remitente s l contiene l

entonces [ Mover a una carpeta ~ l [ Elige la carpeta v l

Activo C] No aplicar las reglas siguientes

n Nueva Eliminar

Para qué sirve

Las reglas ordenan solas el correo que llega a una cuenta; por ejemplo, mueven los boletines a una
carpeta.

Como se usa
€D Nombre de laregla.
Condicién: el campo (remitente, asunto o destinatario) y el texto que debe contener.

Accion: mover a una carpeta, marcar como leido, destacar, unir a un cliente o crear un ticket de

soporte.
o Marca «No aplicar las reglas siguientes» para parar en esta regla cuando se cumpla.

Las flechas cambian el orden: las reglas se aplican de arriba abajo.
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41



Configuracion

Datos y moneda de la empresa, etapas del pipeline y categorias de tickets,

usuarios, roles y quién lleva cada cliente. La mayoria de estas pantallas son para

administradores.

En este capitulo

y Datos de la empresa

y Configuracion CRM: etapas del pipeline y categorias de tickets
y Usuarios

* Roles y permisos

y Asignacion de clientes

Manual de usuario de CRM One360 - version 0.1.2
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6. Configuracion

Empresa

Donde esta: Configuracion - Empresa

Correo 2. CRM L Configuracién = sistema @ Ayuda n & Empresa Demo
Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentas de correo Claude (as\slsms de Asignacion de Preferencias
clientes
/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema > Empresas.
Configuracién » Empresa
Empresa

Datos de la empresa en la que estds trabajando

Codigo DEMO

Nombre [ Empresa Demo l
NIF / 1d. fiscal l l
Moneda [ EUR — Euro (€) v l

Para qué sirve

El nombre, el NIF y la moneda de la empresa en la que trabajas.

Como se usa
Nombre de la empresa, tal como sale arriba a la derecha de la ventana.
NIF o numero fiscal. No se comprueba: vale el de cualquier pais.

Moneda de los importes: oportunidades, pipeline, dashboard y Ficha 3602. Las empresas nuevas
empiezan con la moneda de la regién de Windows.

Pulsa «Guardar».

Consejo: Crear, desactivar y cambiar de empresa se hace en Sistema - Empresas.

Manual de usuario de CRM One360 - versién 0.1.2



Configuracion CRM: etapas del pipeline

Donde esta: Configuracidon - Configuracion CRM -> Etapas del pipeline

Correo Y ¥ Configuracién = sistema @ Ayuda . gy EmpresaDemo

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

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Config. CRM

Configuracién del CRM

Etapas del pipeline (Kanban) y categorias para clasificar tickets de soporte.

Etapas del pipeline Categorias de tickets 0

Etapas del pipeline (Kanban) o Edi 0 Editar etapa

Cadigo *

Orden Codigo Nombre Prob % Ganada Perdida Activo
10 QUAL  cCalificacion 10 0O 0 [ PROP ]
20 CONT Contactado 25 O O Nombre *

= [ Propuesta ]
40 NEGO Negociacion 3 ) ‘:‘ Orden Probabilidad por defecto
50 WON Ganada 100 OJ [ 30 | ~ ‘ o ‘ 50 | ~ ‘ ~ ‘
50 LOST Perdida 0 O

Color (hex, p.ej. #1565C0)

[ #FFA726 ]

D Etapa terminal: Ganada
D Etapa terminal: Perdida

Activa (visible en el pipeline)

m‘ Cancelar ‘

Para qué sirve

Las etapas por las que pasa una oportunidad, en orden. Son las columnas del pipeline.

Como se usa

Dos pestafias: Etapas del pipeline y Categorias de tickets.

Cada etapa tiene un orden, un cddigo, un nombre y una probabilidad por defecto.
«Nueva» afiade una etapa; «Editar» cambia la seleccionada.

Ficha de la etapa: cédigo, nombre, orden, probabilidad por defecto y color de la columna en el
pipeline.

Marca las etapas finales: una para las ganadas y otra para las perdidas. Desmarca «Activa» para
ocultar una etapa que ya no uses.

Cuidado: No borres etapas que tengan oportunidades: desactivalas.
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6. Configuracion

Configuracion CRM: categorias de tickets

Donde esta: Configuracion - Configuracion CRM -> Categorias de tickets

Correo = 4 configuracién = sistema ® Ayuda () @ EmeresaDemo
o0 —(
=3 -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentas de correo Claude ( aslslsnte de Asignacidn de Preferencias
clientes

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema > Empresas.

Configuracion » Config, CRM

Configuracion del CRM

Etapas del pipeline (Kanban) y categorias para clasificar tickets de soporte

Etapas del pipeline Categorias de tickets

Categorias de tickets de soporte ditar, o pu
Codigo Nombre Color Activo

IMPR Mejora #43A047

INC Incidencia #E53935

QUES Consulta #1EBBES

TRAI Formacion H#BE24AA

WARR Garantia #FB8C0O0

Para qué sirve

Las categorias para clasificar los tickets de soporte (incidencia, duda, peticion...). Cada una tiene un
cddigo, un nombre y un color, y se puede desactivar.

Como se usa

o Pulsa «Nueva» para afadir una categoria, o selecciona una y pulsa «Editar».

e Escribe el cédigo, el nombre y el color, y pulsa «Guardar».
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6. Configuracion

Usuarios

Donde esta: Configuracion - Usuarios

X Configuracién = sistema

Correo @ Ayuda

B Empresa Demo

Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentas de correo Claude ( aslsteme de

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

.0 —
[ ) ] o m—
=3 -

Asignacién de Preferencias

clientes

Configuracion > Usuarios

Usuarios
4 usuario(s)
Login Nombre Activo Blog. hasta Detalle del -
admin Administrador Login: laura
Nor, Laura Bennett
v Em laura@demo-crmon mple
Alte 06/10/2026
mark Mark Sullivan
sophie Sophie Carter | Desactivar || Reactivar | ea contrasefia: I l | Restablecer |

Roles del usuario
SALES Codigo
e ADMIN

READGNLY

Crear nuevo usuario SALES

Login: l ] SUPPORT
Nombre: I ] |T|

Contrasena: l ]

Email: I ]

Como admin: D

Crear usuario

Para qué sirve

Las personas que pueden entrar en la empresa y sus roles.
Como se usa
Pulsa un usuario para ver sus datos.

pulsa «Crear usuario». Marca «Como admin» para darle el rol ADMIN.

conserva.
Para una contrasena olvidada, escribe una nueva y pulsa «Restablecer».

Roles del usuario.

Roles disponibles. Con las flechas se da o se quita un rol.

Administrador: ve y gestiona todo

Catalogo de roles activos

Descripeion

Solo lectura de su cartera
Comercial: su cartera de clientes y su correo

Soporte: tickets y tareas de su cartera

Para crear un usuario, rellena abajo a la izquierda el usuario, el nombre, la contrasena y el correo, y

«Desactivar» impide que el usuario entre; «Reactivar» le deja entrar otra vez. Su historial se

Consejo: El correo de cada usuario se usa para enviarle los recordatorios de sus tareas.
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6. Configuracion

Roles y permisos

Donde esta: Configuracidon - Roles y permisos

Correo Y ¥ Configuracién = sistema @ Ayuda . gy EmpresaDemo

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

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Roles y permisos

Roles y permisos

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

Cédigo Descripcion Activo Detalle del r
ADMIN Administrador: ve y ¢ Coédigo: SALES
Descripcidn: i Comercial: su cartera de clientes y su correo

READCNLY Solo lectura de su ca

Activo: ~
“
SUPPORT Soporte: tickets y tar ‘ Eliminar ro‘o °

Permisos asignados al rol Catalogo de permisos disponibles
Codigo Descripcion Codigo Descripcion
CRM.ACCESS Acceder al CRM COMPANIES.MANAGE Gestionar empresas
MAIL.ACCESS Usar el correo CRM.ACCESS Acceder al CRM
CRM.ASSIGN Asignar y reasignar clientes y leads a usua
CRM.CONFIGURE Configurar etapas del pipeline y categorias
‘ > ‘ CRM.VIEW_ALL Ver todos los clientes y leads, sin asignacic
MAIL.ACCESS Usar el correo
e MAIL.SHARED_ACCOUNTS Crear y gestionar cuentas de correoc comp:
SECURITY.ROLES Gestionar roles y permisos
Crear nuevo rol
I [ l SECURITY.USERS Gestionar usuarios

Para qué sirve

Un rol es un conjunto de permisos. Los usuarios tienen los permisos de sus roles.

CAmo se usa

Elige un rol. El programa trae ADMIN, SALES (comercial), SUPPORT (soporte) y READONLY (solo
lectura).

Cambia su descripcion o desactivalo y pulsa «Guardar cambios».
Permisos que ya tiene el rol.

Permisos que se le pueden afiadir. Con las flechas se afiaden o se quitan.

Para crear un rol, escribe su cédigo y su descripcidn y pulsa «+».

Consejo: Permisos importantes: «Ver todos los clientes y leads, sin asignacion» (CRM.VIEW_ALL) ensefia
toda la cartera; sin él, cada usuario solo ve sus clientes. «Asignar y reasignar clientes y leads a usuarios»
(CRM.ASSIGN) da acceso a Asignacidn de clientes.
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6. Configuracion

Asignacion de clientes

Donde esta: Configuracidon - Asignacion de clientes

Correo Y ¥ Configuracién = sistema @ Ayuda (1 g Empresabemo
—F
. —
Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentas de correo Claude ( aslsteme de Asignacion de Preferencias
clientes

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Configuracion > Asignacién de clientes

Asignacion de clientes
Quién lleva cada cliente y lead. Cada usuario sin el permiso «Ver todos los clientes» solo ve los suyos.

— e l |

| [ 2] ®

Historial del seleccionado

Tipo Nombre NIF / Id. fiscal Provincia / Estado Sector Lo llevan ‘ Marear | desmarcar todas |
[:] Cliente AquaFlow . ~0ing 30-7731943 Texas Installations % Administrador Usuario
I:\ 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 °
I:\ Cliente Brightside Dental Clinic GB238910798 Greater Manchester Healthcare * Administrador ‘ Quitar a este usuario |
I:\ Cliente Clear Road Driving School * Administrador
I:\ Cliente ClearSight Opticians GB537374938 Nottinghamshire Healthcare * Administrador ‘ Marcar como responsable |
[] cliente Compass Digital Agency * Administrador Traspasar toda la cartera
|:\ Lead Carner Café Collective * Administrador l De este usuario... ~ I
|:\ Cliente Crown Pharmacy GB275346082  Merseyside Healthcare * Administrador _..al usuario elegido arriba. Util cuando un
|:\ Lead Do Re Mi Music School * Administrador comercial ¢ va o estd de vacaciones
|:\ Lead Evergreen Landscaping * Administrador ‘ Traspasar |
|:\ Cliente Family Fresh Supermarkets GB424662917 Leicestershire Retail * Administrador
—

48 cliente(s) y lead(s).

Para qué sirve

Quién lleva cada cliente y cada lead. Los usuarios sin el permiso «Ver todos los clientes» solo ven los

o Filtra por usuario, provincia, sector, etiqueta o nombre; «Solo sin asignar» ensefia los que no lleva
nadie.

Lo llevan: los usuarios de cada cliente. La estrella marca al responsable.
Marca los clientes y leads que quieres cambiar (o «Marcar / desmarcar todas»).

Elige un usuario y pulsa «Asignar a este usuario», «Quitar a este usuario» o «Marcar como
responsable». El usuario recibe un aviso.

Traspasa toda la cartera de un usuario a otro; por ejemplo, cuando un comercial se va o esta de
vacaciones.
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Claude, tu asistente de IA

Con Claude Desktop instalado en el mismo ordenador puedes preguntar por tu
CRM con tus palabras y, si un administrador lo permite, pedirle a Claude que
cree y cambie fichas o que envie correos por fi.

En este capitulo

y Qué puedes preguntarle a Claude
y Conectar Claude Desktop

y Qué puede hacer Claude
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7. Claude, tu asistente de IA

Qué puedes preguntarle a Claude

Claude lee el CRM de la empresa que le digas y te contesta en tu idioma. Algunos ejemplos:

Preguntas

«¢éQué oportunidades se cierran este mes?» - «iQué tickets tiene abiertos Laura?» - «Resimeme todo
lo de Harbour View Hotel» - «¢A qué clientes no hemos llamado en tres meses?»

Correo (si esta permitido)

«Enséfiame los ultimos correos de Summit Logistics» - «Responde a Thomas Evans con la tarifa de
2026 en el texto». Claude solo lee las cuentas que un administrador ha marcado y nunca envia
adjuntos. Si el correo es sobre un ticket, Claude afiade «[Ticket #31]» al asunto para que la respuesta
vuelva al ticket.

Cambios (si estan permitidos)

«Crea una tarea para llamar a Blue Lagoon Pools el lunes» - «Pasa la oportunidad Website redesign a
Propuesta» - «Anota una llamada con Emily Hall» - «Une este correo al ticket 31». Todo lo que hace
Claude queda firmado por el usuario «Claude (asistente de IA)», asi siempre se sabe quién creé o
cambid una ficha.

Siempre bajo tu control

Claude nunca borra ni da de baja fichas, nunca borra, mueve ni archiva correos y nunca ve
contraseias.
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7. Claude, tu asistente de IA

Configuracion de Claude

Dénde esta: Configuracion - Claude (asistente de IA) - solo administradores

Correo 2 CRM § Configuracién = Ssistema ® Ayuda gy EmpresaDemo
[ —_
- a=
- -
Empresa Config. CRM Usuarios Roles y permisos Cuentasdecorreo  Claude (asmeme de Asignacion de Preferencias
clientes

A\ EMPRESA DE DEMOSTRACION: Ios datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema > Empresas.

Configuracién > Claude (asistente de IA)

Claude (a5|stente de IA)

5 proguntar por os datos d CRM One350 en lenguzle
30 e e et et

Datos del CRM
Claude siempre puede consultar clientes, contactos, leads, oportunidades, tickets, tareas y actividades.
[[J Permitir que Claude cree y modifique datos del CRM

Correo
Marca las cuentas cu

’ s puede leer Claude y, si le permites enviar, desde cudles puede e g ide envia sin
adjuntos y nunca borra, ni archiva correos.
[ Permitir que Claude envie correos {sin adjuntos)

sales@demo-crmone360.example. — -
Cuenta compartida (D reer (&

consulta el CRM y no ve ningén correo,

y tare:
ente de IA)» y anotado en el registro de

Como conectar Claude Desktop
Abre Claude Desktop, ve a Configuracion - Extensiones y arrastra alli este fichero:
C:\CRHOne36@\ncp\crmone368.mcpb

Para qué sirve

Decide qué puede hacer Claude en esta empresa. De entrada, Claude solo consulta el CRM y no ve ningln
correo.

Como se usa

Marcalo para que Claude pueda crear y cambiar clientes, leads, oportunidades, tickets, tareas y
actividades.

Marcalo para que Claude pueda enviar correos, siempre sin adjuntos.

enviar desde ella.

e En cada cuenta, marca «Leer» para que Claude pueda leer sus correos y «Enviar» para que pueda
o Pulsa «Guardar». El cambio vale desde la siguiente pregunta.

El fichero que hay que arrastrar a Claude Desktop (pagina siguiente).
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7. Claude, tu asistente de IA

Conectar Claude Desktop

Solo hay que hacerlo una vez en cada ordenador.

1. Instala Claude Desktop

Descargalo de claude.ai y entra con tu cuenta de Claude.

2. Ainade la extension de CRM One360

En Claude Desktop ve a Configuracién - Extensiones y arrastra a la ventana el fichero C:
\CRMOne360\mcp\crmone360.mcpb. Pulsa «Instalar».

3. Pregunta

Abre una conversacidn nueva y pregunta, por ejemplo, «¢Qué empresas tengo en CRM One360?». La
primera vez Claude te pide permiso para usar la extension.

¢Qué empresa?

Claude trabaja con la empresa que le digas. Si no dices cudl, consulta tus empresas y te pregunta.

Consejo: Los correos que envia Claude aparecen en CRM One360 en unos segundos, en Enviados y en
su cliente y ticket, si el programa esta abierto; si no, al abrirlo.

Cuidado: CRM One360 tiene que estar instalado en el mismo ordenador que Claude Desktop (no hace
falta que el programa esté abierto). Claude trabaja con los mismos datos que el programa, también en
instalaciones multiusuario.

Manual de usuario de CRM One360 - versién 0.1.2



Sistema

Pantallas para administradores: empresas, Excel, proteccidon de datos, copias de
seguridad y trabajar desde varios ordenadores.

En este capitulo

* Empresas

* Importar y exportar con Excel
y Proteccidn de datos (RGPD)

* Copia de seguridad

* Trabajar desde varios ordenadores

Manual de usuario de CRM One360 - version 0.1.2
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Empresas

Donde esta: Sistema - Empresas

A EMPRESADE DEMOSTRACION: los datos son

de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en

Correo 2. cRM

Empresas Importar y exportar Proteccion de datos Acceso desde otros
ordenadores

con Excel (RGPD)

Sistema > Empresas.

£ Configuracién

& sistema @ Ayuda (1 g EmpresaDemo

Copia de seguridad

Pasar a multiusuario

Sistema » Empresas

Empresas
Catélogo de empresas (cada alta crea su propia base de datos). Elige una fila y pulsa ‘Trabajar en esta empresa’ para cambiar de empresa
Codigo Nombre NIF [ Id. fiscal Base de datos Activa
Z

EMPOO1PRUE Pruebas

Ventana de la empresa: nombre, NIF y carpeta de los adjuntos del correo.

Para qué sirve

Empresa: DEMO

CRMOne360_EMPOO1PRUE

Nombre I Empresa Demo
NIF / Id. fiscal I
Codigo DEMO

Base de datos CRMOne360_DEMO

Carpeta de adjuntos I

Activa

Cancelar ‘ ‘

Guardar

Las empresas de esta instalacion. Cada una tiene su propia base de datos: clientes, correos y usuarios no
se comparten entre empresas.

Como se usa

€) Base de datos de cada empresa.

o «Trabajar en esta empresa» cambia a la empresa seleccionada.

e «Nueva» crea una empresa; «Editar» cambia su nombre, NIF o carpeta de adjuntos, o la desactiva.

o «Copia de seguridad» copia ahora la base de datos de la empresa seleccionada.
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Importar y exportar con Excel

Donde esta: Sistema - Importar y exportar con Excel - solo administradores

Correo - £ configuracién &= sistema @ Ayuda (1 g Empresabemo
Empresas Importar y exportar Proteccidn de datos Acceso desde otros Copia de seguridad Pasar a multiusuario
con Excel (RGPD) ordenadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Importar y exportar con Excel

Importar y exportar con Excel

Solo para administradores. Exporta los datos del CRM a Excel o da de alta clientes, leads y contactos desde un Excel o un CSV.

E
U '+ Excel con una hoja por cada cosa marcada, con todas las fichas de la empresa.

Clientes g Contactos gl Leads g Oportunidades Tickets Tareas

Exportar a Excel... o
Im
Dt plantilla, reliénala y elige el fichero. + importar veras q .4 con cada fila: las que ya existen se saltan y nunca se sobrescribe nada

Qué importar: | Clientes N ‘ Descargar plantilla... ‘ Elegir fichero...

Fila Qué pasard Nombre Detalle

Impoi .  filas

Para qué sirve

Lleva tus datos a Excel, o trae clientes, leads y contactos desde un Excel o un CSV (por ejemplo, de tu
programa anterior).

Como se usa

Marca lo que quieres exportar.

«Exportar a Excel...» crea un libro con una hoja por cada cosa marcada.

Para importar, elige qué: clientes, leads o contactos.

Descarga la plantilla y rellénala (una fila por ficha).

Elige el fichero. La lista ensefia qué va a pasar con cada fila antes de guardar nada.

Pulsa «Importar» para guardar. Las filas que ya existen se saltan: nunca se sobrescribe nada.
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Proteccion de datos (RGPD)

Doénde esta: Sistema = Proteccion de datos (RGPD) - solo administradores

A Ey EmeresaDemo

Correo 2 13 Configuracién Sistema @ Ayuda

Empresas Importar y exportar Prclecclon de datos Acceso desde otros Copia de seguridad Pasar a multiusuario
con Excel ordenadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Proteccion de datos (RGPD)

Proteccion de datos (RGPD)

Solo para administradores. Cuando una persona pida qué datos suyos tenéis (derecho de accesc) o que los borréis (derecho de supresion),
buscala por su correo electrnico,

info@harbourview.example l o

Lo que guarda el pregrama de esta persona:

+ 1 empresa(s) cliente que usan este correo

‘ Exportar a Excel... ‘ Borrar sus datos e
Al borre ctos
L

Para qué sirve
Atiende las peticiones de las personas que preguntan qué datos suyos tienes (derecho de acceso) o piden

que los borres (derecho de supresién).

Como se usa

Escribe el correo de la persona y pulsa «Buscar». El programa ensefia todo lo que usa esa direccioén.

«Exportar a Excel...» crea un fichero con sus datos, para enviarselo.

«Borrar sus datos» borra los contactos y leads con esa direccidn y sus correos, y quita la direccién de
las empresas. El borrado queda anotado sin guardar la direccidn.

Cuidado: El borrado no se puede deshacer. Los correos se borran del programa pero no del servidor de
correo: bérralos también alli.
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Copia de seguridad

Donde esta: Sistema - Copia de seguridad

Correo 2, CRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda Q  Eg EmpresaDemo
Empresas |mponar Y exporlar Protecmon de datos  Accesodesdeotros  Copia de seguridad  Pasar a multiusuario
ordenadores

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema - Empresas.

Sistema > Copia de seguridad

Copiade segurldad

Copia todas las bases de datos de CRM One360: el sistema y todas las empre:

Hacer copia de seguridad ahora e

Todavia no se ha hecho ninguna copia de seguridad.

Guarda la copia en otro ordenador o disco

Si este ordenador se estropea o se pierde, la copia que hay en su disco se pierde con é1. Guarda la tiima copia en un disco
externo, una memoria USB, otro ordenador o tu nube: «Guardar como...» crea un tnico fichero .zip con la copia més reciente de

cada base de datos y los —_*0s del correo de cada empresa.
o

A Las copias no van cifradas. 1en todos los datos de clientes y los correos. Guardalas en un sitio con acceso restringido.

Copias automaticas

CRM One360 puede hacer I copia solo, cada cierto nimero de dias, mientras el programa esté abierto en este ord

Carpeta de las copias [ C:{CRMOne360\Copias de seguridad ] | Examinar...

weacmacsnast: (7 [A]<]
Avisar si pasan més de (dias): M
Copias a conservar (por base de di ‘

Copias automaticas activadas: O

Guardar configuracion

Restaurar una copia
c n la carpeta. Re s a base d ue pertenece e pedira confirmacion indi
1 la carpeta de copi

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

Fichero Tamafio Fecha

Para qué sirve

Copias de todas las bases de datos de CRM One360: la del sistema y las de todas las empresas.

Como se usa
o «Hacer copia de seguridad ahora» hace una copia en el momento.

«Guardar como...» crea un Unico .zip con la Ultima copia de cada base de datos y los adjuntos del
correo. Guardalo en un disco externo, un USB o tu nube.

o Carpeta donde se guardan las copias.
o Copias automaticas: cada cudntos dias, cuando avisar y cudntas copias conservar.

Restaurar: busca las copias o importa un .zip y restaura la que elijas.

Cuidado: Las copias no estan cifradas: contienen todos los datos de tus clientes y sus correos. Gudrdalas
en un sitio con acceso restringido.
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Trabajar desde varios ordenadores

Donde esta: Sistema - Pasar a multiusuario y Sistema - Acceso desde otros ordenadores

Bienvenido al médulo multiusuario

Pasar a multiusuario Instala PostgreSQL, el programa que guardara los datos

e Ahora los datos estan solo en este ordenador. Para que varios ordenadores trabajen a la vez hace falta PostgreSGL,
L CCRMONE3601Dstos Nose borran: uedan usrdados en n subcpets f terins un programa gratuito que los guarda y los comparte por la red. Descérgale e instélalo; si ya lo tienes, pulsa
m PostgreSQL

Gratuito y sin limite de tamafio. Instalalo con las opciones que vienen por defecto: solo te pedird que crees una
contrasefa. Aplntala, la necesitaras en el siguiente paso.

Descargar PostgreSQL

£ Tienes dudas? Escribenos a hello@aisoftventures.com y te guiaremos paso a paso.

Pasar a multiusuario: explica el cambio y abre el asistente.

Cancelar Atras Siguiente

Primer paso del asistente: instalar PostgreSQL.

Para qué sirve

De entrada, CRM One360 guarda los datos en un solo ordenador (monousuario). Para trabajar desde
varios, los datos pasan a PostgreSQL, un programa gratuito que los comparte por la red de la oficina.

Como se usa
o En Sistema - Pasar a multiusuario pulsa «<Empezar».
Descarga e instala PostgreSQL con las opciones de serie; apunta la contrasefia que te pide.

Sigue el asistente: CRM One360 pasa tus datos y se reinicia. Los datos anteriores no se borran:

(2
(3
guedan apartados en una subcarpeta.
(4
o

En cada uno de los otros ordenadores instala CRM One360 vy, en el asistente de instalacidn, elige
«No, ya estd instalado en otro ordenador» (capitulo 9).

Sistema = Acceso desde otros ordenadores comprueba que el ordenador principal admite
conexiones y, si falta algo, explica cdmo arreglarlo.

Consejo: éDudas? Escribenos a hello@aisoftventures.com y te guiamos paso a paso.
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Instalacion y ayuda

La primera vez que abres CRM One360 un asistente lo prepara todo en pocos
pasos. Este capitulo explica también cdmo contactar con nosotros.

En este capitulo

° El asistente de instalacion
° Uno o varios ordenadores
° Anadir otro ordenador

*  Acerca dey contacto
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9. Instalacion y ayuda

El asistente de instalacion

Donde esta: la primera vez que abres CRM One360

Bienvenido a CRM One360

Idioma / Language | Espafiol ~

Selecciona el tipo de instalacion

e o Instalacion sencilla (Recomendada)

CRM One360 se instala solo, paso a paso y sin conocimientos técnicos.

O' La instalacion de CRM One360 la va a realizar un técnico informatico

Permite elegir la base de datos (SQLite o PostgreSQL), el servidor y el usuario administrador.

Al continuar acep! zglas términos y condiciones de uso de CRM One360.
|_Ver términos | o

Cancelar Atris Siguiente

Para qué sirve
Prepara CRM One360 en este ordenador.

Como se usa
Idioma del programa: castellano o inglés.

Instalacion sencilla: la recomendada. CRM One360 se instala solo, paso a paso, sin conocimientos
técnicos.

Técnico informatico: permite elegir la base de datos (SQLite o PostgreSQL), el servidor y el usuario
administrador.

Al continuar aceptas los términos de uso; «Ver términos» los ensena.
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9. Instalacion y ayuda

Uno o varios ordenadores

Donde esta: asistente de instalacion - Instalacion sencilla - Siguiente

Bienvenido a CRM One360

¢Como vas a usar CRM One360?

o © En un solo ordenador

Los datos se guardan en este ordenador. No hace falta instalar nada mas.

" 3 o
0 \J En varios ordenadores de la oficina

Todos trabajan con los mismos datos a través de la red. Necesita PostgreSQL (gratuito) instalado en uno de
los ordenadores.

Crea una contrasefia para entrar en CRM One360

Elige una contrasefia nueva. No es la de Windows: es la que usards para entrar en el programa con el usuario
«admin». Minimo 8 caracteres, con al menos un ndmero o un simbolo. Aplntala: la necesitaras también si
instalas CRM One360 en otros ordenadores.

Contrasefa nueva I I

Repetir contrasefia I I

Nombre de tu empresa I l

Se crea tu empresa con este nombre y, ademas, una empresa «DEMO» con datos de ejemplo para practicar. Silo
dejas vacio, podras crear tu empresa después en Sistema - Empresas.

Cancelar || Atras | Siguiente

Para qué sirve

Elige cdmo vas a usar el programa y crea tu contrasefia.

Como se usa

(gratuito) en uno de los ordenadores.

simbolo. Apuntala.

ejemplo. Pulsa «Siguiente» y el programa se abre.

Cuidado: Esta contrasefia no es la de Windows. La necesitards para entrar y para instalar CRM One360

en otros ordenadores.
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En un solo ordenador: los datos se quedan en este ordenador. No hay que instalar nada mas.

En varios ordenadores: todos trabajan con los mismos datos por la red. Necesita PostgreSQL

Crea la contraseia del usuario «admin», dos veces. Al menos 8 caracteres, con una cifra o un

Escribe el nombre de tu empresa. El programa la crea, junto con la empresa DEMO con datos de
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9. Instalacion y ayuda

Anadir otro ordenador

Donde esta: asistente de instalacion = En varios ordenadores

Bienvenido al médulo multiusuario de CRM One360 Bienvenido al médulo multiusuario de CRM One360
¢Es la primera instalacién de CRM One360 en tu empresa? Conectar con el otro ordenador
Haz click en «Detectar red» para ver el ordenador donde tienes los datos de CRM One360 y asegurate de que los
o Si, es la primera dos ordenadores estdn conectados a la misma red wifi.

Este ordenador guardara los datos y los demas se conectaran a él. Detectar red

- Ordenador
O No, ya esta instalado en otro ordenador

Este ordenador se conectard al gue ya tiene los datos

¢ Tienes dudas? Escribenos a hello@aisoftventures.com y te ayudaremos a instalar el médulo
multiusuario.

Si no aparece escribe el nombre o |a IP del otro ordenador

Introduce tu contrasefia de CRM One360 l

Cancelar || Atras ‘ Siguiente Cancelar H Atras Conectar

¢Es la primera instalacion en tu empresa? Conectar con el ordenador que tiene los datos.

Para qué sirve

En el segundo ordenador y los siguientes, CRM One360 se conecta al ordenador que ya tiene los datos.

Como se usa
o Elige «No, ya estd instalado en otro ordenador».

e Pulsa «Detectar red» y elige el ordenador que tiene los datos. Si no aparece, escribe su nombre o su
direccion IP.

@) Escribe tu contrasefia de CRM One360 y pulsa «Conectar».

Consejo: Los dos ordenadores tienen que estar en la misma red. Si no se conectan, abre Sistema -
Acceso desde otros ordenadores en el ordenador principal.
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9. Instalacion y ayuda

Acerca de y contacto

Donde esta: Ayuda - Acerca de

Correo 2 cRM £ Configuracién = sistema @ Ayuda Q1 [Eg Empresabemo
Acerca de

/A EMPRESA DE DEMOSTRACION: los datos son de ejemplo. Para trabajar con tus datos reales cambia a tu empresa en Sistema > Empresas.

Ayuda > Acerca de

c R M @euién 012

CRM con cliente de correo integrado

Contacto

& hello@aisoftventures.com
Escribenos: dudas, sugerencias o ayuda con el programa

@ Ccrmone360.com e
Web de CRM One360: novedades, manual y preguntas frecuentes

[  crmone360.com/manual.htmi - o

Manual de usuario: todas las pantallas paso a paso, en PDF en castellano y en inglés

gy @isoftventures.com -
Al Soft Ventures, la empresa que hace CRM One 360

@  Respondemos en 24 horas ¢n dias laborables.

iy Todas las sugerencias de mejora son bienvenidas: las estudiamos para incorporarias a
nuevas versiones

© 2026 Al Soft Ventures ° | Ver términos

Para qué sirve

La version de CRM One360 que tienes instalada y cdmo contactar con nosotros.

Como se usa

Versidn: indicala cuando nos escribas.

Correo: escribe a hello@aisoftventures.com desde tu cuenta de CRM One360.
crmone360.com: la web del programa, con novedades, este manual y preguntas frecuentes.

crmone360.com/manual.html: la pagina de este manual en la web, para descargar la Gltima version
en PDF en castellano o en inglés.

aisoftventures.com: la web de Al Soft Ventures, la empresa que hace CRM One360.

Soporte y sugerencias: respondemos en 24 horas en dias laborables, y todas las sugerencias de
mejora son bienvenidas y se estudian para nuevas versiones.

«Ver términos» ensefia los términos y condiciones de uso.
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