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1 Cémo Usar G-VENTAS

1.1 Ingresar en el sistema

Para comenzar a usar el G-VENTAS, ingresa en https://360.galac.com y luego haz clic en el
boton Login.

G-V=NTAS

Optimiza tus esfuerzos comerciales y maximiza la rentabilidad de tu empresa

G-Ventas es una aplicacion web especialmente disefiada para gestionar y mejorar los procesos de ventas de las empresas, beneficiandolas por:

« Proporcionar una visidn completa del proceso de ventas, desde el primer contacto con el cliente hasta el cierre de las idades de venta. Esto i cuellos de botella y tomar medidas para mejorar el proceso
« Mejorar la satisfaccion del cliente al proporcionar una experiencia personalizada y eficiente, con un registro facily rapido de la informacién.

« Permiti alos empleados trabajar en tiempo real, lo que mejora la colaboracién, la comunicacin y genera mayor confianza en los colaboradores y en los clientes.

« Mejorar el fiempo de cierre de las ventas y la manera de identificar a los clientes potenciales.

- Entender el comporiamiento del mercado y de la competencia

« Generar una proyeccin de ventas realista

Si ya tienes una cuenta, inicia aquf

1.2 Iniciar sesion

Ingrese el inquilino que le fue asignado durante la contratacién para el acceso al G-VENTAS,
para ello haz clic en el botdn cambiar.

@ Espaiiol ~

INQUILINO

No seleccionado

Nombre de usuario o direccion de correo

Contrasefia
=
Recordarme Olvido su contrasefia?

Iniciar sesion

No eres miembro tedavia? Registrarse
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https://360.galac.com/

Haz clic en el botén Cambiar

Cambiar inquilino

Nombre

Dejar en blanco para cambiar por el host.

m

Ingresa el nombre del inquilino asignado en su contratacion, luego haga clic en Guardar.

@ Espafiol ~
galac
Nombre de usuario o direccion de correo
Contrasefia
®
Recordarme Olvido su contrasefia?
No eres miembro todavia? Registrarse

Ahora ingresa el nombre del usuario y la contrasefia de administrador que te fue asignado en la
contratacién, luego haz clic en Iniciar Sesidon.

1.2.1 Salir del G-VENTAS

Para salir del G-VENTAS dirijase a la opcidn ubicada en la parte superior derecha y seleccione
Cerrar Sesion.

& Personal data

&  Micuenta

logs de Seguridad

(O  cerrar sesion
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1.3 Manejo de Mddulos y Opciones

Los Mdédulos fundamentales del G-VENTAS, que se encuentra en el drea del menu principal son:
Administracién, Cotizaciones, Oportunidades de Venta, Ticket, Clientes, Contactos, Articulos,
Vendedores, Etiquetas, Cambios, Configuraciones, Compaiiias.

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Mddulos, haga clic con el ratén
en el médulo deseado. También puede utilizar la tecla TAB para posicionarse en la opcion
deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder, automaticamente, a la opcidn.

Al pasar de un Mddulo a otro, o a un submenu usted podrd apreciar entre otras, el listado
principal y la opcién: Nuevo de acuerdo con el médulo en que esta ubicado. También la columna
Acciones en la cual se desplegaran las posibles acciones que puede realizar sobre un registro
especifico. En la préxima seccion del manual estas opciones se explican mas ampliamente.

—-— [T

Menu de filtro...

Inicio

»

3

Oportunidades de Venta

Cotizaciones

D

Tickets

Informes

Clientes

A o ®

Contactos

Visitas

o

(]

Cambios

Vendedores

Ee

Il Articulos

Compafiias

8 F

Configuraciones

1Ty

Tablas

Esta visualizacidn también depende de la permisologia de usuarios.

Manual de Usuario Pag.11
16/10/2023




Gdlac

2 Administracion

2.1 Configuraciones

Para abrir esta ventana haz clic en Administracién - Configuraciones

2.1.1 Cuenta

Administracién de identidad

Cuenta

Lepton Theme General Dos factores

@ Habilitar el autorregistro

@ Autenticarse con una cuenta local

Ingica i ol sarvidor pOrmitird qua s USUGIoS S6 AUTENtIGUSN CON UNG cUSNta local

Esta ventana sirve para configurar la cuenta:
Pestaia General

e Habilitar el autorregistro: Si lo activas permitiras al usuario autorregistrarse desde la
ventana de iniciar sesion.

e Permitir el registrarse en el sistema: Si lo activas, se deberd realizar la validacién del
nuevo usuario en el G-VENTAS con una cuenta empresarial.

Pestana Dos factores:

Cuenta
Administracién de identidad
Lepton Theme General Dos factores
Autenticacion de dos pasos
Optional
Permitir a los usuario combiar su autenticacién de dos pases.
Recordar navegador

Esta ventana sirve para configurar la cuenta

La autenticacién de dos pasos tiene tres opciones disponibles:

e Optional
e Disable
e Forzed
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Permitir a los usuarios cambiar su configuracion de dos pasos: Si activas esta opcién permitirds
que el usuario tenga habilitado la “autenticacién en dos pasos” en el menu de cuenta de
usuario.

Recordar navegador: Si activas esta opcion permitiras la autentificacion recuerde siempre el
navegador de uso frecuente

Una vez finalizada la configuracién haz clic en el botén Guardar
3 Administracion de identidad

3.1 Registro de Auditorias

Registros de auditoria & - rogites aoauatoria

Registros de auditoria Cambios en entidad

Start Date End Date Nombre de usuario Min. Duracién Max. Duracién

21/nf2022 o ddfmm/acaa [=]
Metodo HTTP Tiene error
- I
Acciones Peticion Http Usuario DireccionIp. Tiempo Duracién (ms)
Acciones ~ [ 200] Jopiloudit-loggingfaudit-logs/entity-changes v.gonzalez 1010101 28/1/2022 10:0910 122 200132e0c0d341760b3c043bc232f18d
Acciones = [ 200 ] Jopilaccount-adminfsettingsftwo-factor v.gonzalez 1010101 28/1/202210:08:24 20 2ac132e0c0d34176ab3c043bc232f18d
Acciones = 200 | Jopifaccount-adminfsettings/external-provider v.gonzalez 1010101 28/1f202210:08:24 -] 2aa122e0c0d24176ab3c043bc232f13d

En esta ventana podras ver el registro de auditorias, selecciona un registro y podras ver el
detalle de la auditoria. Puedes bus car registro por rango de fecha, nombre de usuario minimay
maxima duracidn, asi como filtrar por método HTTP.

3.2 Administracion de Identidad
3.2.1 Unidad Organizativa

Para ver las unidades organizativas haz clic en el menu Administracién = Administracion de
Identidad = Unidad Organizativa.

Se mostrara la siguiente ventana:
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Unidad oganizativa = i doidontidad
Arbol organizacional + Agregar unidad raiz Miembros Roles
Administracion = Seleccione una unidad organizativa para ver los miembros

Aliados ~
Comunicaciones ~
Consultoria =
Descirrollo =
Ejecutivos =

Equipo Técnico =
GH-Gestion Humana =
IT-Infraestructura -
Promocion ~

Soporte =

Vendedores ~

Ahora haz clic en el botén Agregar unidad raiz. Se mostrara la siguiente ventana:

Nueva unidad organizativa

Nombre a mostrar

coon

Ingresa el nombre para la unidad organizativa y presiona el botén Guardar

Una vez guardada la unidad organizativa, necesitas agregarle usuarios, para ello haz clic en el
botdon Agregar miembro.

Miembros Roles
Fitter n + Agregar miembro
Borrar Nombre de usuario Correo electronico

No data available

Se mostrara la siguiente ventana:
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Agregar miembro

Filter

Nombre
de
usuario  Correo electronico

/] @gmailcom

a Ovalles@gmail.com
imotaq@gmail.com@gmailcom

chacon@gmail.com

mero  Anter 5 Proximo  Ultimo

1-10 de 203 eleme *

Selecciona el usuario miembro que requieras agregar y haz clic en el botén Guardar

3.2.2 Roles

Para agregar un nuevo Rol haz clic en el menli Administracién = Administracién de
Identidad = Roles. Ahora haz clic en el boton Nuevo rol, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana.

Search n

admin
J— operador

Acciones.~ probarpermisos

. 1-3 de 3 elementos

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nuevo rol

Nombre rol *

Por defecto

Publico

Nombre rol: Ingresa el nombre del Rol.

Por defecto: Todos los usuarios recien creados se les asignara este Rol automaticamente.
Publico: Haz clic en este rol para colocarlo como publico.

Al finalizar haz clic en el botén Guardar.

3.2.3 Usuarios

Para agregar un Nuevo Usuario haz clic en el ment Administracién = Administracion
de Identidad = Usuarios ubicado al lado izquierdo del menu.

Ahora haz clic en el botén Nuevo Usuario, ubicada en la parte superior derecha de la

Usuarios
Bearch
Filtros avanzados
st atri
§ admin
operador

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nuevo usuario X

Informacion de usuario  Roles (1) Org. unidades (0)

Nombre de usuario *
Nombre

Apellido
Contrasefia *
Correo electronico *
Numero de telefono

Activo

Blogueo de cuenta después de intentos fallidos de inicio de
sesion

Nombre de Usuario: Ingrese el nombre que identifique al usuario.

Nombre: Ingrese el nombre, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del
G-VENTAS es recomendable ingresarlo.

Apellido: Ingrese el apellido, este campo no es obligatorio, pero para una mejor usabilidad del
G-VENTAS es recomendable ingresarlo.

Contraseiia: El formato de la contrasefia lo puede configurar dirigiendo al Menu Principal >
Configuraciones > Administracion de identidad.

Correo Electronico: Ingrese el correo electrénico del usuario.

Numero de Teléfono: Ingrese el nimero telefénico del usuario.

Ahora haz clic en |la pestaria Roles

Manual de Usuario
16/10/2023

Pag.17




Nuevo usuario 4

Informacion de usuario  Roles (1)  Org. unidades (0)

admin
operador

probarpermisos

Agrega el rol y la unidad organizativa
Nota: Al realizarlo por unidad organizativa el usuario adquiere el rol de dicha unidad.

Al finalizar haz clic en el botén Guardar.

3.2.4 Logs de seguridad

Logs de seguridad « i éndoidontidad - Logs
dd/mm/acaa =] dd/mm/acaa =] Aplicacion dentidad
Nombre de usuario Accion Cliente

TiempoTiempo Accion Navegar icacié i usuario SecurityLogs:Clientld

28/11/2022 9:33:28 Logout 1010101 Mozilla/5.0 (Windows.. Idlentity esuarez Tickets_BlazorserverTiered fead4tteadsede7Iola8a7c491808 fd
28/1/2022 9:3146 Loginsucceeded 1010101 Mozilla/5.0 (Windows Iclentity esuarez Tickets_BlazorServerTiered 6Bf7eb2930t49720c9401381064009
28/1/2022 9:3187 LoginFailed 1010101 Mozilla/5.0 (Windows Iclentity erick suarez@galac.com Tickets_BlazorServerTiered 5f407f399200400404be671344450840
28/11/2022 9:25:36 LoginSucceeded 1010101 Mozilla/5.0 (Windows_. Identity JeisonGonzalez Tickets_BlazorServerTiered 120063954fe64fa287307062d3098f7d

Podras ver un registro de todos los logs de seguridad registrados en el sistema.

3.3 Gestion de Idiomas

Este apartado corresponde configurar el idioma en que se usara el G-VENTAS

3.3.1 Idiomas
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Idiomas

Seareh n

ot = = x "

Deutsche deDE de-DE x =
English en en x &

Podras ver los idiomas disponibles en el sistema

3.3.2 Textos de Lenguaje

Textos de lenguaje

Nombre de cultura base Nombre de cultura destino Nombre de recurso Valor objetivo

Espafiol - Espafiol - - Todo -

e m

{0y and {1}’ do ot match es 0F y {1¥ no coinciden AbpValidation
{0} s not valid es {0} no es valido. AbpValidation
{0}Milliseconds es {0} milisegundos AbpAuditLogging

3.4 Permisos

Si necesitas configurar un rol para asignarle un permiso especifico debes seguir los siguientes
pasos.

Ubicarse en el rol al que se le desea configurar los permisos y seleccionar menu Acciones

- Permisos
Rol de prueba publica

Editar

Permisos

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana:
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Permisos - Rol de prueba

(o)

Tickets

Registros de auditoria (o) Seleccionar todo

Cuenta(0) Panel de control

Etiquetas
administracion de lenguaje (0)

Crear
Lepton Theme administracion (0)
Editar

Administracion de plantillas de texto (o) Eliminar

Activar =
[ conooer ] cuoraer |

Del lado derecho de la ventana se muestran los mdédulos generales del G-VENTAS y del lado
izquierdo se muestran los submoddulos sobre los cuales se pueden indicar los permisos
especificos.

Para asignar un permiso es suficiente con marcarlo y hacer clic en el botén Guardar.
Ejemplo:
Configuremos un Rol de Promotor de Ventas:

1. Luego de crear el Rol de Promotor de Ventas nos ubicamos en él y seleccionamos menu
Acciones > Permisos

Promotor de Ventos publice

Editair

Parmisos

Borrar

2. Le asignamos permisos en los médulos necesarios para este rol: Clientes, Contactos,
Cotizaciones y Articulos.
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Permisos - Promotor de Ventas

Activar
B clientes
B crear
B Editar
Eliminar
B Importar
@ Contoctos
B crear
B Editar

Eliminar

-

Para este ejemplo asignaremos al mdédulo de clientes los permisos de: Crear, Editar,
Importar. Al médulo de Contactos: Crear, Editar. Al mddulo de Articulos: Crear, Editar. Al
modulo de Cotizaciones: Crear, Editar.

3. Al finalizar haz clic en el botén Guardar y ya el rol queda configurado en el G-VENTAS y

listo para ser asignado a los usuarios que asi lo requieran.

4. Para usarlo es suficiente con seleccionarlo en la pestafia de Roles al momento de la
creacion o edicién de un usuario.

5. Se puede dar permisos de usuario por unidad organizativa.
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4 Sincronizaciones

Para ver el médulo de sincronizaciones, desde el menu principal haz clic en Sincronizaciones

= Mend de filtro...

A Inicio

3

Oportunidades de Venta

Caotizaciones

“3 Ticksts

7]

Informes

Clientes

Contactos

Visitas

Cambios

@

Vendedores

§3 Referentes

| Ariculos

Sincronizaciones

ba Compariias
RZ  Configuraciones
= Tablas

& Administracicn

Se mostrara la siguiente ventana:
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Fecha Ultima Modificacion

05/10/2023 &

A

Cambios Clientes

Articulos

‘Vendedores

Puedes sincronizar rapidamente

Articulos
Cambios
Clientes
Vendedores

4.1 Sincronizar Articulos

El software G-VENTAS, permite sincronizar la informacion referente a los articulos que existen
en el Sistema Administrativo y el G-VENTAS.

Nota Importante:

Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el Sistema Administrativo.

La opcidn de sincronizar articulos estard disponible si el usuario tiene el permiso para:
Articulos - Sincronizar.

Si existen articulos nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregaran
automaticamente al G-VENTAS

Fecha ultima modificacién: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las
actualizaciones. Luego haz clic en el botdn de Articulos, se mostrara una ventana de espera
mientras ocurre el proceso. Al finalizar podras visualizar el resultado de esta sincronizacion.
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Articulos

Registros sincronizados

Total a Procesar: 0

Total Procesados: 0
Mensaje: No hay datos para
Sincronizar

4.2 Sincronizar Cambio

Permite actualizar la informacidén referente a las tasas de cambio que existen en el Sistema
Administrativo hacia G-VENTAS.

Nota Importante:

e Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el Sistema Administrativo

e La opcidn de sincronizar Cambios estara disponible si el usuario tiene el permiso:
Sincronizaciones = Cambios

e Las monedas asociadas a las tasas de cambio deben existir en ambos

Fecha Ultima Modificacion: Selecciona la fecha a partir de la cual se quiere obtener las ultimas
actualizaciones.

Haz clic en el botdn correspondiente, y comenzara el proceso de sincronizacién, al finalizar se
mostrara un mensaje como el siguiente:

A

Cambios

Registros sincronizados

Total a Procesar: 0

Total Procesados: 0

Mensaje: No hay datos para
Sincronizar
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4.3 Sincronizar Vendedores

Este proceso permite realizar la actualizacién de los vendedores en G-VENTAS con la
informacién que esta en el Sistema Administrativo.

Nota Importante:

e Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el G-VENTAS Administrativo.

e La opcidn de sincronizar vendedores estara disponible si el usuario tiene el permiso
para: Vendedores - Sincronizar.

e Si existen vendedores nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregaran
automaticamente al software G-VENTAS.

e Siactualizas la informacion de un vendedor en el G-VENTAS, esta no se sincroniza con el
Sistema Administrativo.

Fecha ultima modificacion: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las
actualizaciones.

Ahora haz clic en el botdn Vendedores, se inicia el proceso actualizando los vendedores cuya
fecha de ultima modificacion en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada.

Al finalizar podras visualizar el resultado de esta sincronizacion.

Vendedores

Registros sincronizados

Total a Procesar: 0

Total Procesados: 0
Mensaje: No hay datos para
Sincronizar

4.4 Sincronizar Clientes

Este proceso permite realizar la actualizacion de los clientes en G-VENTAS con la informacion
gue esta en el Sistema Administrativo.

Nota Importante:

e Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el G-VENTAS Administrativo.

e La opcidn de sincronizar clientes estara disponible si el usuario tiene el permiso para:
Clientes - Sincronizar.
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e Si existen clientes nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregaran
automaticamente al software G-VENTAS.

e Siactualizas la informacion de un cliente en el GV- 360, esta no se sincroniza con el
Sistema Administrativo.

Fecha ultima modificacion: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las
actualizaciones.

Ahora haz clic en el botdn Clientes, se inicia el proceso actualizando los clientes cuya fecha de
ultima modificacidn en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada.

Al finalizar podras visualizar el resultado de esta sincronizacion.

Clientes

Registros sincronizados

Total a Procesar: 1

Total Procesados: 1

Mensaje: Culminado con éxito, no se
detectaron erroras
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5 Dashboard - Prondstico de Ventas
Podrds ver de manera resumida la informacién sobre la gestidon de las Oportunidades de Venta.
5.1 ¢Como ver el Dashboard — Prondstico de Ventas?

Lo puedes visualizar al entrar al Gestor 360 haciendo clic en el menu Inicio y estard disponible para aquellos
usuarios que tengan el permiso Ver Dashboard — Oportunidad de Ventas.

Oportunidades de Venta (R)
crear (R)
Editar (R)
Eliminar (R)

Ver Informes (R)

cerrar (R) i

-
-
Ver Dashboard (R) ‘

También deben tener activada la opcidon usar el médulo de Oportunidades de Ventas en la configuracion
del sistema.

B Cliente
B Usa el Modulo de Oportunidades de Venta

4} Conector Web . B B
Establezea el nimero de dias a usar en el célculo de ld fecha de

cierre esperada
BE= Cotizacién
20

= Envio de Correo m
I Oportunidad de Venta

& Visita

La primera vez que ingreses va a poder indicar cual serd el Dashboard de tu preferencia y asi cada vez que
entres al sistema se visualizara el Dashboard indicado.

En este caso debes seleccionar el Dashboard Prondstico de Ventas

Seleccione Dashboard

Pronéstico de Ventas ] ﬂ

Hinguno
Ticket
Prondstcn de Ventas
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Nota Importante:

Las oportunidades visualizadas son las que tienen fecha de cierre esperado que coincide con el
rango de fecha indicado

e Enlaseccién Estado Actual del Negocio puede ser solicitado filtrando para una o todas
las Rutas de Comercializacion y/o Tipos de Producto.

e En laseccion Posibilidad de Acelerar las Ventas puede ser solicitado filtrando para una
o todas las Rutas de Comercializacién.

Las oportunidades visualizadas para la secciéon Proyeccion de Oportunidades pueden ser
consultadas filtrando por “Mes y Afio de Cierre Esperado” y tipo de Producto.

5.2 Seccidn Estado Actual del Negocio

Pronéstico de Ventas

Estado Actual del Negocio

Fecha de Cierre Fecha desde 01/01/2023 al 31/01/2023
Esperada
—_ Oportunidades de Ventas Abiertas entre 10% y 70% OPV SegUn su Estado
s
o1/0y/2023 Ruta Tipo Cantidad OPV Total OPV
. Aliado PAS 1 780056
31/01/2023 Consultor Actualizaciones 1 70.00
Consultor Nuovo 1 75000
Ruta de Comercializacién
Consultor Servicios 1 75200
otk Vendedor Nuovo 1 150000
Tipo de Producto Vendedor Servicios 1 456000
Nodas Totalos 0 15,522.56

Oportunidades de Ventas Cerradas

Ganadas Cantidad OPV Aliado Consultor Vendedor Total
PAS 2 000 563278 100000 663278
Servicios 1 150000 000 000 1500.00

Totales 563278 1000.00 813278

g
8

Perdidas Cantidad OPV Agentos Vendedor Total
Actualizacionos 2 80075 60000 120075
Nuevo 1 7000 000 7000

Totales 3 67075 800.00 127078

e EnOportunidades de Venta Abiertas entre 10% y 70% se muestran la cantidad y el monto
total de las Oportunidades de Venta con estado comprendido entre 10% y 70%.

e En OPV segun su estado se visualiza un grafico en el cual se observa por el eje de las “Y”
los estados de la oportunidad y por el eje de las “X” las cantidades de las oportunidades
para cada estado.
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e En Oportunidades de Venta Cerradas se muestran la cantidad y el monto total de las
Oportunidades de Venta segun su Ruta de Comercializacion y Tipo de Producto con
estado 0% (Perdidas) o 100%(Ganadas).

5.3 Seccion Posibilidad de Acelerar las Ventas

Posibilidad de Acelerar las Ventas

Fecha de Cierre Fecha desde 01/01/2023 al 31/01/2023
Esperada
Oportunidades de Venta entre 50% Y 70% OPV por Ruta de Comercializacién
Dosde *
01/01/2023 Ruta Cantidad OPV Total OPV
Hasta® Aliado 1 780056
31/01/2023 Cansulor X 78200
Vendedor 2 606000
Ruta de Comercializacién —_— 3 e
Totales a 14702.56
Todas

Ruta Monto OPV
@R Atiado 789056

Consultor 75200
@ Vendedor 6,060.00

e En Oportunidades de Ventas entre 50% y 70% se muestran la cantidad y el monto total
de las Oportunidades de Venta con estado 50% o 70%.

e En OPV por Ruta de Comercializacion se muestra grafico en el cual se visualizan la
cantidad de Oportunidades y en su leyenda el porcentaje en funcién a la Ruta de
Comercializacién.

e En Oportunidades con Cierre Esperado en se muestran la cantidad, el estado y el monto
total de las Oportunidades de Venta.
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5.4 Seccidén Proyeccion de Oportunidades

Proyeccién de Oportunidades

Fecha de Cierre Oportunidades en Enero 2023 entre 50% y 70% Proyeccién de Ventas en Enero 2023

p

Esperada

ipo %
Afio Nuevo 50.00 750.00 1500.00
PAS 3300 260388 789056

Servicios 50.00 2656.00 531200

- - o o

P -

Totales 6,009.88 1470256

Enero s

Tipo de Producto

Todos *

Tipo de Producto Proycceién en Monto
@ Nuevo 75000

PAS 260388
@ servicios 2656.00

Se visualizan las oportunidades que tengan como fecha de cierre esperado un mes y afo
especifico.

Esta seccion mostrara una tabla con informacion relevante de los montos de las Oportunidades y
sus proyecciones, segun el porcentaje proyectado para cada tipo de producto.

También se mostrara un grafico representativo de la proyeccion en monto y los tipos de producto
de las diferentes oportunidades consultadas.
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6 Moddulo Compaiia

A través es este mddulo se pueden gestionar las compaiias que formaran parte del Inquilino
actual, y también se podra configurar cuales usuarios tienen acceso a la misma. El usuario debe
tener permisos para realizar estas acciones.

6.1 Agregar Nueva Compaiiia

Para ingresar una nueva compaiiia, realiza los siguientes pasos:

Para agregar una Nueva compaiia selecciona la opcién Compaiias ubicada al lado
izquierdo del menu.

Ahora haz clic en el botén Nueva Compaiiia, ubicado en la parte superior derecha de la

& Compatias |
Men de filtro
& Inicio @ Busca
la Oportunidadss de Vents
B Cotizacionss
3 Tickats
B informe RIF V140933402 No No
B Clen
@ INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S A RIF 1305125430 Yes Yes
B Contactos
m INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S.A. Yudih RIF 305125433 No No
B Visitas
8 Cambios m LATINTAX SOFTWARE DEL ECUADOR S A RUC. 1792083737001 No No
& Vendedores
m Prusba Basica R 54546546 No No
Aticuos
m Prusba Release RIF 56236311 No No
O Sincronizaciones
Sy Rt A . e e o

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nueva Compaiiia X

Hombre *

QDD x 200 Tipo de Documento * Nimero *

RIF ~

Teléfono Comeo

Elija el archivo No n

Pais *

Tipo de Documento * MNamero *
RIF pv

Direccién

Ciudad * Zona Postal

Telefono Correo

Es predeterminada®

U Seguridad v

Ingresa los datos tales como: Nombre de la compaiiia, pais, tipo de documento, nimero

de la identificacién, direccion, ciudad, zona postal, teléfono y correo electrénico;
también puedes indicar si la empresa serd la que se use de forma predeterminada,
activando o no la opcién correspondiente.

Para restringir los usuarios que pueden ingresar en las compaiiias, haz clic en la pestafia
Seguridad, se mostrara la siguiente ventana

' 0 -0 de 0 elementos

Seguidamente haz clic en el botdn agregar [+]
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° 0 -0 de 0 elementos

Indica el Nombre del usuario (debe existir en el sistema), luego presiona clic en el
botén Guardar.

vietod |

Victor Gonzalez

El usuario asignado se guardara en el G-VENTAS y estara disponible el botén Borrar, lo
gue permitira eliminar, si asi lo desea, el registro que acaba de ingresar.

a Victor Gonzalez

Para ingresar mas usuarios repita los pasos.

Haz clic en el botén Guardar y la compaiiia quedara guardada en el G-VENTAS.

Nota Importante: Si ningun usuario se define en la seccion Seguridad, entonces todos los usuarios
tendrdn acceso a la compaiia.
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6.2 Editar Compaiiia

Para editar una compaiiia, realiza los siguientes pasos:
Haz clic en el botdn Acciones y luego clic en la opcidn Editar.

NFOTAX N

| Editar

Escoger Compafiia O

Conectar con Administrativo

ica
Barrar

Se mostrara la siguiente ventana en la cual se pueden realizar los cambios requeridos.
6.2.1 Cargar Logo

Al crear o editar una compaiiia se podra indicar un logo para la misma. Este logo debe tener un
tamafio de 200x200 px y un peso igual o inferior a 100 Kb, solo se admitirdn los formatos .JPG y
.PNG. Esta funcionalidad serd muy util en el futuro cuando se ajusten los informes para
visualizar dicho logo en los mismos.

Editar Compaiia

Nombre *

INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. S.A

: Tipo de Documento * Namero *
—-— SOETWARE RIF s J305125430
Teléfono Correo

0212-1234678

Hijo el archivo ﬂ

5 Datos (~)
Pais
szuela s
Direccion
caracas centro
Ciudad * Zona Postal
CARACAS 084
Es predeterminada*
Q seguridad (v}

o
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6.2.2 Seguridad

También puedes editar la informacidn de la pestafia Seguridad agregando o eliminando
usuarios, siempre que se tenga permisos para esta operacion.

© seguridad [A]

Para restringir los usuarios que puedan ingresar en la compaiiia, indiquelos en esta seccién.

Si ning(in usuario es definido aqui, se entiende que todos los usuarios tienen acceso.
Nombre

herrera
Colmenarez

Usuario B

ﬂ Hurtado

Primero Anterior 1 2 3 4 Préximo Ultimeo 1- 5 de 17 elamentos

Para finalizar, haz clic en el boton Guardar.

6.3 Conectar con Administrativo

Escoge esta opcidn para configurar el “Conector WEB” y poder hacer la sincronizacion de la
base de datos del Sistema Administrativo

INFOTAX, INF

Editar
Escoger Compaiiia NF
| Conectar con Administrativo
301
Borrar r
Se mostrara la siguiente ventana:
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Conectar con Administrativo

Compaiiia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA.
S.A.- J305125430

Serial

| ﬂ- Conectar

Instancia Remota - Base de Datos

Compania a Conectar

INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. 5.A. - J305125430- ¢

Nombre del operador del Administrativo @

USUARIO DE PRUEBA

Probar Conexion

Ingresa el serial y haz clic en el botén Conectar para mostrar las instancias remotas de las bases
de datos del conector WEB, debes escoger una instancia.

Conectar con Administrativo

Compaiiia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA.
S.A.- J305125430

Serial

| 4} Conectar

Instancia Remota - Base de Datos

DBQA-30B\ GALACISQLX14 - AdmlLatintax_QATickets
DBQA-30B\ GALACISQLX14 - SAWDB_QACRM_INFOTAX

Una vez que escoges la instancia remota, se mostraran las companfias asociadas a la instancia,
seguidamente escoge una compaiiia y haz clic en Probar Conexion para verificar si la
configuracion es exitosa, si es asi el sistema te mostrara el siguiente mensaje:
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Probar Conexion ‘ | Conexion Exitosa |

Presiona el boton Guardar para continuar.

6.4 Borrar Compaiiia

Para borrar una compafiia, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botén Acciones y luego en la opcién Borrar.

INFOTAX, INF!

Editar

Escoger Compafiia N

Conectar con Administrativo

| Borrar [O[

Se mostrara el siguiente mensaje, haz clic en el botén si:

¢Esta seguro de que desea eliminar este registro?

Lo [ 5]

Este proceso eliminard la compaiiia y todos los registros que se procesaron en ella.

6.5 Escoger Compaiiia

Este proceso permite definir la compafiia con la que se va a trabajar. Para escoger compaiiia,
realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botén Acciones y luego en la opcién Escoger Compaiiia.
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INFOTAX, INF1

Editar

| Escoger Compariia FFI

Conectar con Administrativo

S0F
Baorrar ’

Ahora podras visualizar en la columna Compaiiia Actual el valor Si, con lo cual se indica
que ahora todos los procesos se realizardan en esta compaiiia. Igualmente, en la barra
inferior del menu el nombre de la compaiiia actual.

m Companialose RIF V140933402 No No
‘ w INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S A RIF J305125430 Yes Yes
m INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S.A. Yudith RIF 1305125433 No No
w Sprint Review CA RIF 1 No No
. 1-7 de 7 elementos
INFOTAX, INFORMATICA TRIEUTARIA, 5.A. (Plataforma de QA) 20238 Gilac 380

Nota Importante: Considera que, solo puede haber una compaiiia activa, por tanto, selecciona
una como Compaifia Actual.
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7 Configuracion

Esta opcidn te permitird realizar los ajustes necesarios para trabajar con los médulos del G-
VENTAS. El usuario que realizara estas acciones debe contar con permisos de administrador.

Gdlac

— WEHT AR

= Menu de filtro...

A Inicio

3

Oportunidades de Venta

Cotizaciones

()]

Tickets

[md

Informes

Clientes

Contactos

\Visitas

@

Cambios

Vendedores

| Articulos

Q

Sincronizaciones

bla Compaiiias

f

Configuraciones o

£ Configuraciones INF .

= Periodos de Inactividad

= Tablas

7.1 Configuraciones Compaiiia Actual

Para ingresar a Configuraciones de la compaiiia actual seleccionar en el menu principal
Configuraciones - Configuraciones “Nombre de compania”.
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7.1.1 Cliente

Aqui podras asignar un vendedor genérico a la empresa, el vendedor debe estar registrado
previamente.

B Cliente )
Vendedor genérico *

-ﬂ- Conector Web OFICINA

&8 Cotizacidn m

&= Envio de Correo

l4 Oportunidad de Venta

Visita

Ingresa el nombre del vendedor, seleccidénalo y luego haz clic en el botén Guardar.
7.1.2 Conector Web

Debes configurar los datos en esta ventana si vas a trabajar en conexién con el G-VENTAS y el
Sistema Administrativo.

Estos valores los obtienes del conector web que hayas configurado comunicarse con la base de
datos del administrativo, si requieres conocer cdmo realizar la configuracion del conector web.

B Cliente
Serial

£¥ Conector Web 13F383b3

B8 Cotizacién
Nombre de instancia remota
& Envio de Comreo BQTO-51\SQLX1S

I Oportunidad de Venta
Nombre de base de datos remota

Visita SAWDB2

Nombre del operador del Administrativo

1

Ingresa los datos solicitados y luego haz clic en el botdn Guardar.

Serial: Serial de autenticacion.

Nombre de la instancia remota: Corresponde al nombre de la instancia de SQL Server en el cual
esta la base de datos con la cual te vas a conectar.

Nombre de la base de datos remota: Como su nombre lo indica corresponde al nombre de la
base de datos con la cual te vas a conectar.

Nombre del operador del Administrativo: Como el nombre lo indica, debes colocar el nombre
del operador del Sistema Administrativo que conectara con el G-Ventas.
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7.1.3 Cotizacion

Se debe configurar los siguientes pardmetros de empresa:

B Cliente B
Moneda en que se expresan los Articulos *
A% Conector Web Délar
B3 Cotizacin Dias de vigencia de la cotizacién * Némero de decimales a usar *
& Envio de Correo 7 2
las Oportunidad de Venta
& Visita Financiamiento y Formas de Pago
Nimero méximo de cuotas ~ Nimero maximo de dias de vencimiento para la primera cuota. *
n 30
Maximo descuento en cotizacion *

100

Generar Borrador

Moneda en la cual se genera el Borrador de Factura *

Usar la moneda de la Cotizacion al generar Borrador de Factura Bolivar

Parametros de Moneda Extranjera

Moneda Extranjera *

Usa Moneda Extranjera Délar

Selecciona e ingresa los datos solicitados y luego haz clic en el boton Guardar.

Moneda en que se Expresan los articulos: Permite indicar la moneda en la cual estardn
expresados los articulos de la cotizacién.

Dias de vigencia de la cotizacion: Permite indicar el nimero de dias en los cuales la cotizacién estara
vigente.

Numero de decimales a usar: Permite indicar el nimero de decimales que se pueden utilizar en
los campos cantidad y precio de una cotizacion.

Seccion Financiamiento y Formas de Pago

Numero maximo de cuotas: Permite configurar nimero mdaximo de cuotas que se podrdan asignar
en una cotizacién con forma de pago a crédito.

Numero mdaximo de dias de vencimiento de la primera cuota: Permite configurar nimero
maximo de dias de vencimiento de la primera cuota que se podrdn asignar en una cotizacién con
forma de pago a crédito

Maximo descuento en cotizacidn: Permite indicar cual sera el valor maximo permitido al ingresar
un descuento en la cotizacién.

Seccion Generar Borrador

Usar la moneda de la cotizacion al generar borrador: Al seleccionarlo se esta indicando que se
va a utilizar la moneda seleccionada en la cotizacién para generar el borrador de factura.
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Moneda en la cual se genera el borrador de factura: permite indicar la moneda a utilizar en el
proceso de Generar Borrador de Factura. Para poder habilitar este pardmetro debe estar
desmarcado Usar la moneda de la cotizacion al generar borrador.

Seccion Parametros de Moneda Extranjera
Usa Moneda Extranjera: Al activar esta opcidn, te permitira trabajar el G-VENTAS con diferentes
tipos de moneda. Si la empresa utiliza solamente la moneda Bolivares no actives la opcidn.

Cuando la requiera la podra activar.
Moneda Extranjera: Permite indicar el nombre de la moneda extranjera a manejar.

7.1.4 Envio de Correo

B Cliente
Servidor SMTP * Firma T
A¥ Conector Web smip.ofice365.com logo v ‘ + ‘
&3 Cotizacion
Puerto = =
X L]
= Envio de Correo 25 . B usassL
s Oportunidad de Venta
Correo Electranico * 31 %.
& Visia o reply@gelac com EcTm— sor A
Contrasefia ~
0 Silos datos son validos, al guardar recibira un correo de prueba.

Servidor SMTP: Ingresa el servidor SMTP (propio o proporcionado por tu proveedor de servicio
de correo).

Puerto: Puerto del servidor SMTP.

Usa SSL: Marcar para indicar que se utilizara el protocolo de seguridad SSL.

Correo electrénico: Correo que se va a utilizar como remitente de todos los correos enviado
desde la compaiiia actual.

Contraseia: Contrasefia asociada al correo electrénico.

Firma: Se debe definir una firma o seleccionar una firma, y el tamafio para una imagen de firma
debe ser menor a 25K.

Nota importante:

e Al hacer clic en el botdn Guardar se enviard un correo de pruebas al correo configurado.
e Sind esta configurado el correo o la configuracion es incorrercta los mismo no podran ser
enviados.

7.1.5 Oportunidad de Venta
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B Cliente
£} Conector Web Usa el Médulo de Oportunidades de Venta
&3 Cotizacion Establezca el nimero de dias a usar en el calculo de la fecha de cierre esperada

& Envio de Correo i

I Oportunidad de Venta

Visita

Usa el Mddulo de Oportunidades de Venta: Este parametro te permite habilitar o deshabilitar
el mdédulo de Oportunidades de Venta. Agrega la cantidad de dias para gestionar una
oportunidad de venta. Seguidamente haz clic en el botén Guardar

7.1.6 \Visita

B Cliente

¥ Conector Web Enviar correo al Cliente y al Responsable cada vez que cambie el estatus de la Visita

&8 Cotizacion

& Envio de Correo
l& Oportunidad de Venta

i Visita

Enviar correo al Cliente y al responsable cada vez que cambie el estatus de la Visita: Este
parametro te permite habilitar o deshabilitar el envio de correo al realizar cambios de estatus
en la visita. Seguidamente haz clic en el botén Guardar.

7.2 Periodo de Inactividad

Con este mddulo se puede gestionar la seleccion de un periodo de inactividad para un usuario,
y de esta manera poder indicar que para este rango de fechas el usuario no estara disponible
para la asignacion de alguna actividad.

Selecciona la opcion Periodos de Inactividad ubicada en el menu que estd al lado
izquierdo de la pantalla. Ahora haz clic en el botén Nuevo Periodo de Inactividad
ubicado en la parte superior derecha del listado de Periodos de Inactividad.
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Periodos de Inactividad

Buscar & Buscar

II§

Acciones - Carolina Macho 16/3/2023 17/312023 prueba

Marlyn Torres. 16172023 1712023 VACACIONES NUEVAS

Efrain Aramacuto 28/11/2022 15/12/2022 descanso

A continuacién, se mostrard la siguiente ventana:

Nuevo Periodo de Inactividad X

Usuario *

domingo lunes martes miércoles jueves viernes sabado
1 2 3 4
o 5 T 8 9 10 1"
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
Fecha Desde * Fecha Hasta *
06/03/2023 [m] 05/04/2023 [m]

Motivo *

m

Usuario: Corresponde a la persona a la cual se le va a asignar el periodo de inactividad.

Fecha Desde: Fecha desde la cual iniciard el periodo de inactividad.

Fecha Hasta: Fecha en la cual finalizara el periodo de inactividad.

Motivo: Ingrese una descripcion para el periodo de inactividad.

Calendario: Se visualizaran las visitas agendadas previamente en el G-VENTAS para este usuario

Nota importante: No se podrdn ingresar periodos superiores a 365 dias ni utilizar fechas que
coincidan con las que ya estén seleccionadas en algun periodo vigente registrado en el G-VENTAS.
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Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botéon Guardar, o si no deseas guardar puedes
hacer clic en el botén Cancelar. El periodo de inactividad se guardara en el G-VENTAS.

De igual manera, podras Consultar, Editar o Borrar Periodos de inactividad del G-VENTAS por
medio del menu principal de Periodos de Inactividad.
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8 Tablas

El sistema G-VENTAS utiliza tablas para una mejor operatividad y usabilidad para agregar datos
a una tabla, haz clic en el menu Tablas

8.1 Concepto de Viaticos

A través de este mddulo puedes administrar para la compafiia actual los conceptos que pueden
ser considerados como gastos originados por actividades laborales fuera de la oficina, por
ejemplo: gastos de alimentacién, hospedaje, transporte, entre otros.

También se usa para tener actualizado el registro de resultados de visitas y alimenta la lista de
seleccion de conceptos de viaticos.

Para crear un nuevo Concepto de Viatico, selecciona en el menu principal Tablas = Conceptos
de Viaticos.

Ahora haz clic en el boton Nuevo Concepto de Viatico, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana.

M Conceptos g Vidtico

Conceptlos de Viatico

«Q
3

Compafiias

Miscetdneo Délar 10,00

5]
%5 Configuraciones

= Tapas m Traslado Dalar 25,00

B Categorias

I Conceptos de Vidtico
[ Competencias

Géloc 360

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nuevo Concepto de Viatico X
Descripcién *
Moneda * Precio Referencial *

Bolivar Soberano v v 0,00

m

Descripcidn: Permite indicar el concepto, tomando en cuenta que no puedes ingresar un valor
ya existente en el G-VENTAS.

Moneda: Moneda en la que estd expresada el precio referencial

Precio Referencial: precio estimado o aproximado para el concepto.

Luego de ingresar los datos, haz clic en el botén Guardar, o si no desea guardar puedes hacer clic
en el botén Cancelar. El registro se guardard en el G-VENTAS.

De igual manera, podras Editar o Borrar los registros, por medio del menu de acciones

disponibles.
ACCIONES DESCRIPGCION
m Miscelaneo
Editar
Borrar raslado

Si seleccionas Editar: Se mostrard la ventana, en donde podras realizar la modificaciéon
requerida. Luego haz clic en el botén Guardar y el concepto de vidtico quedara
actualizado en el G-VENTAS.

Editar Concepto de Viatico X
Descripcién *

Miscelaneo v ‘
Moneda * Precio Referencial *

Délar ¥ | 10,000000000  +/ ‘

m

Si seleccionas Borrar: Se mostrara la ventana para confirmar el borrado del concepto
de viatico. Haz clic en el botdn Siy quedara eliminado del G-Ventas.
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i Esta seguro de que desea eliminar este registro?

8.2 Competencias
Para agregar registros de competencias haz clic en el mend Tablas - Competencias.

Ahora haz clic en el botéon Nueva Competencia, ubicado en la parte superior derecha de
la ventana.

A Competencias

Competencias
Meni de filtro
Vendedores Buscar

I Articulos

Gdlac =

2]

«Q
3

F

Compafilas

A2

&% Configuraciones
= Tablas competencial

B categorias

I Conceptos de Viatico Excel
@ Enquetas Infocent
*2* Lineas de Froducto
. Wonedas de Usa Frec Profit Plus
y Origenes OV

Saint

& Producios OV

i= Razones ge Cierre OV
48 Sectores de Negocio Sislema propic
Q Tipos de Direccién
wi Tipos de Producto OV Stellar

s Tipos de Vendedor

Acciones - Valery

@ Unidaces ge venta

Gélac 360

Ingresa la descripcion de la competencia y haz clic en el botén Guardar

MNueva Competencia X

Competencia *
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8.3 Etiquetas

Para crear una nueva etiqueta, haz clic en el mend Tablas - Etiquetas.

Gdlac

Ahora haz clic en el botén Nueva Etiqueta, ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

Ll Ebquetas
Etiquetas + Nueva Eliqueia
Mend e filtro.
:. \enaesores e
| Articulos
£ sincronizaciones
ba Compafilas
Acciones 2sedad asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd asd r wetgatgargatgaf Activa
98 Configuraciones aagdigatg <D
= Table Activo Fijo informsteo Activa
B categorfas
B9 Conceptos de Vidtice Agministracion = Acwa
Lt Competencias
® Evquetas Alcos o Actva
¥ Lineas e Proaucto
& Monedas de Usa Frec =3 Axi  iormatire ) Aciva
 Origenes OV
Acciones - Carlos Label 2 Activa
= ciaves — Acwa
[ Acciones - | Compras-Ventas Pictormaoro ) Activa
Gaac 390

Ingresa el nombre y la categoria de la etiqueta y haz clic en el botén Guardar

Nueva Etiqueta

Mombre

Categoria

Suanr

8.4 Moneda de uso Frecuente

Para agregar monedas de uso frecuente en el G-Ventas haz clic en el menu Tablas = Moneda
de Uso Frecuente

Ahora haz clic en el botén Nueva Moneda de Uso Frecuente ubicado en la parte superior
derecha de la ventana.
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A Monedas de Uso Frecuenie

Gdlac =

Monedas de Uso Frecuente
Mend ge Tiltro.

& vencedores
Articulos
£ sincronizaciones

Compaiiias

[
Acciones - VED Bolivar

B categorfas

[ conceptos de Vidtico
|4 Competencias

@ Etiquetas

" Lineas de Producto

- Monedas de Uso Frec..
> v

i= Razones ge Ciere OV
@ Sectores de Megocio
Q T

o TIpos de Proaucto OV

24 Tipos de Vendedor

@ Unidades de Venta

Gitac 360

Se mostrara la siguiente ventana:

MNueva Moneda de Uso Frecuente

Moneda *

m

Agrega la descripcion de la moneda y haz clic en el boton Guardar

8.5 Origenes OV

Para agregar origenes de ventas en el G-VENTAS haz clic en el menu Tablas = Origenes de OV

Ahora haz clic en el botén Nuevo Origen OV ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.
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Gdlac =

Men de filtro.

vendedores

Lo

I Articulos

«Q
3

lu Compaias

#

Configuraciones

= Tablas

B categorias
[ Conceptos de Viatico

L co

@ Enquetas

%% ineas de Procucto
& Monedas de Uso Frec
& Productos OV

i= Razones de Cierre OV

Q Tipos ae Direccidén
4, Tipos de Froducto OV
o Tipos de Vendedor

@ Unidades de Venta

A Origenes OV

Origenes OV

Buscar

Charas Vinuales
Acciones = Convenio
m Formularios

Gélac 360

Q Buscar

+ Nuevo Origen OV

Se mostrara la siguiente ventana

Agrega la descripcidn del origen de venta y haz clic en el botédn Guardar

Nuevo Origen OV

Descripcion *

m

8.6 Productos OV

Para agregar productos OV en el G-VENTAS haz clic en el menu Tablas - Productos OV

Ahora haz clic en el botédn Nuevo Producto OV ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.
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Men de filro.

& vendedores
Articulos

£ sincronizaciones

ba Compafilas

& Configuraciones

= Tablas
B Categorias
B Conceplos de Vidtico
L& Competencias
@ Eliquetas
" Lingas e Proaucto
-, Monedas ge Usa Frec
, Origenes OV
% Producios OV
i= Razones de Cierre OV
& Sectores de Negocio
Q Tipos de Direccién
uh Tipes de Producto OV
25 Tipos de \ jor
e Tipos de Vendedor

@ Unidaces de venta

Producos OV

Productos OV

]
B

>
i

Administrativa Emprendedor

,.
i

Administrativa Profesional

Administrativo PYME

AXI Emprendedor

AXI Fiscal

AXI Fiscal PYME

AXI Profesional

AXI Profesional PYME

B B B r
| | 1|

AXP

Giloc 360

Se mostrara la siguiente ventana

Agrega la descripcién del nuevo producto OV y haz clic en el botén Guardar

Nuevo Producto OV

Producto OV~

m

8.7 Razones De Cierre OV

Para agregar razones de cierre de OV en el G-VENTAS haz clic en el menu Tablas = Razones De

Cierre OV

Ahora haz clic en el botdn Nueva Razén de Cierre OV ubicado en la parte superior derecha de

la ventana.
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A Razones de Cleme OV

Gdlac =

Razones de Cierre OV + Nueva Razén do Cierre OV
* Mend de filtro.
..‘ v o
Articulos
fs =
b Compafiias
Acciones ~ Compentencia Perdida
= Taae Aeciones - Disponibilidad Perada
B categorias
= o Ganata
2® Lineas oe Producto
= Razones de Cierre OV
Q Tipos ae Direccidén
& Tos de Froducto OV precio persa
&g Tipos de Vendedor
Gélac 360

Se mostrara la siguiente ventana

Nueva Razon de Cierre OV X

Descripcion *

Tipo

Ganada w

m

Agrega la descripcidn y el tipo de razén de cierre de OV y haz clic en el botén Guardar

8.8 Sectores de Negocio

Si deseas crear clasificaciones para tus clientes de la compaiiia actual, de acuerdo con su
actividad econdmica puedes realizarlo a través de este médulo.

Para crear un nuevo Sector de Negocio, haz clic en el menu Tablas = Sector de Negocio.

Ahora haz clic en el botén Nuevo Sector de Negocio, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana:
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A Sectores de Negocio

Sectores de Negocio

& vendesores el Q Buscar

I Ariculos

Q

Sincronizaciones

le Compafiias
CANATAME
%G Configuraciones

= Tobas comercial
B categorias

B Conceplos de Viatico CONDOMINIO LAGO MALL
L4 Competencias

W Etiquetas

=" Lineas de Productc

Contadores

Manufactura

- MONEaas oe Uso Frec

NO ASIGNADO

& Sectores de Negocio SECTOR NUEVA CABIMAS

Q Tipos de Dweccion

o Sector Publico

i Tipos de Producto OV

&6 Tipos de Vendedor

Servicios
@ Unidades de Venta Servicios

Gilac 360

Se mostrara la siguiente ventana.

Nuevo Sector de Negocio X

Descripcion *

m

Descripcidn: Permite indicar el sector de negocio, tomando en cuenta que no puedes ingresar
uno ya existente en el G-VENTAS.

Luego de ingresar los datos, haz clic en el boton Guardar, o si no desea guardar puedes hacer clic
en el botdn Cancelar. El registro se guardard en el G-VENTAS.

De igual manera, podrds Editar o Borrar los registros, por medio del menu de acciones
disponibles.

8.9 Tipos de Direccidon

A través de este mddulo puedes administrar para la compafiia actual la tipificaciéon de las
direcciones que pueden ser utilizadas por el mdédulo cliente para el manejo de las direcciones
adicionales, y de esta manera clasificarlas como lo necesites, por ejemplo: direccidn de
instalacidn, de despacho, entre otras.
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Para crear un nuevo Tipo de Direccién, haz clic en el menu Tablas - Tipos de Direccion.

Ahora haz clic en el botén Nuevo Tipo de Direccion, ubicada en la parte superior

derecha de la ventana:

A Tipos de Direcciin

Gdlac =

Tipos de Direccién
Mend de filtro.

Buscar

Vendedores

2]

I Articulos

Sincronizaciones

Q

Compaiiias

Despacho

4

Configuraciones

= Tablas Acciones - nstalacion
B Categorias

[ Conceptos de Viatico Otro

13 Competencias
W Etiquetas

2" Lineas de Producto

i= Razones de Cierme OV .

@& Sectores de Negocio

Q Tipes de Direccion

i Tipes de Producto OV

+ Nuevo Tipo de Direccién

€, Buscar

Se mostrara la siguiente ventana.

Nuevo Tipo de Direccion

Descripcion *

m

Descripcidn: Permite indicar el Tipo de Direccién, tomando en cuenta que no puedes ingresar un

valor ya existente en el G-VENTAS.

Luego de ingresar los datos, haz clic en el boton Guardar.

De igual manera, podras Editar o Borrar los registros, por medio del menu de acciones

disponibles.

8.10 Tipo de Vendedores

Para crear un nuevo Tipo de Vendedor, haz clic en el menu Tablas - Tipo de

Vendedores.
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Ahora haz clic en el boton Nuevo Tipo de Vendedor, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana.

A Tipos oa Vendecor

Tipos de Vendedor

& vendedores

I Articulos

b Compafiias
Acciones * Aliado 0e Negocios
Configuraciones

= Tablas

#

B Categorias

L4 Competencias

W Etiguetas Vendedores

5" Lineas de Producto

W& Proauctos OV
i= Razones ge Cierre OV
48 Sectores de Negocio
Q Tipos de Direccién

ik Tipes de Producto OV
&2 Tipos de Vendedor

@ Unidades de Venta

Giltac 360

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa la descripcién y haz clic en el botédn Guardar.

Nuevo Tipo de Vendedor X

Descripcion

m

Nota Importante: La descripcion del Tipo de Vendedor no puede estar repetido en el G-VENTAS.

Para editar un Tipo de Vendedor existente en el G-VENTAS, pulsa sobre el botén
Acciones y selecciona la opcién Editar.

Borrar ended
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Se mostrara la siguiente ventana, en donde podras realizar la modificacion requerida.
Ahora haz clic en el botén Guardar y el Tipo de Vendedor quedara actualizado en el G-
VENTAS.

Editar Tipo de Vendedor X

Descripcion

Oficina v ‘

m

Para eliminar un Tipo de Vendedor en el G-VENTAS, haz clic en el botén Acciones y
selecciona la opcidn Borrar.

Editar

e

Se mostrara el siguiente mensaje, ahora haz clic en el botdn Si y el Tipo de Vendedor

guedara eliminado.

¢ Esta sequro de que desea eliminar este registro?

Nota Importante: Solamente se podran eliminar los registros de Tipo de Vendedor que no estén
siendo utilizados en el G-VENTAS.

8.11 Tipos de Producto OV

Para agregar un tipo de producto para oportunidad de venta haz clic en el menu Tablas
- Tipo de Productos OV.

El sistema mostrard la siguiente ventana en la cual podras agregar o editar tipos de productos
para OV.

Ahora haz clic en el botén Nuevo Tipo de Producto OV, ubicada en la parte superior
derecha de la ventana.
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Men de filtro.

& vendedores
| Adticulos

& Ssincronizaciones

b Compafiias

€95 Configuraciones.

= Tablas
B Categorias
[ Conceptos de Vitico
13 Competencias
W Etiquetas
*.* Lineas de Producto
- Monedas de Uso Frec.

4y Origenes OV

W Productos OV

I= Razones de Cierre OV
& Sectores ge Negocio
Q Tipos ae Dueccién
3o Tipos de Vendedor

@ Unidaces ge venta

Tipas 08 Producto OV

Tipos de Producto OV

Buscar

Actualizacion

Muevo Producto

Servicio

RMATICA TRIBUTARIA, 5.A forma de GA) Gélac 360

oducto OV

33

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa la descripcidn y el porcentaje de proyeccién
de cierre, luego haz clic en el botén Guardar.
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Descripcion *

Porcentaje de Proyeccion de Cierre *

1

m
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9 Moddulo de Tickets

En el ticket se puede adjuntar imagenes o documentos con el objetivo de saber dénde se origind
la situacién reportada; también permite generar facilmente solicitudes de ayuda para resolver
las situaciones planteadas.

A través de este médulo se podran gestionar las incidencias reportadas por los clientes en los
procesos de atencién al cliente, buscando principalmente:

e Garantizar que el cliente sea atendido en tiempo oportuno.

e Disponer de un mecanismo agil para que el operador pueda generar nuevas entradas de

incidencias.

9.1 Dashboards
Para ver el dashboard de tickets desde el Menu principal haz clic en Inicio

Luego selecciona el dashboard de Ticket y presiona clic en el botén azul a la derecha.

Seleccione Dashboard

Ticket = |

Se mostrara la siguiente ventana mostrando el Dashboard de ticket

A Tickets

Tickets

+ Nuevo Ticket

Inicio

Seleccione Dashboard

Oportunidades de Venta

Ticket 7

- 3 I - B ]

E ke

8 F Q

Cotizaciones

Tickets

Informes

Clientes

Visitas

Cambios

Vendedores

Articulos

Sincronizaciones

Compafiias

Configuraciones

Tablas

Resumen general de operaciones.

0

* Muesira sola los fickets del dia
do hoy.

Gadac 360
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Podras ver de forma facil totalizados para el dia en curso para el usuario que tiene sesion
iniciada.

e Ticket de hoy
e Ticket Cerrados
e Ticket abiertos

9.2 Crear Nuevo Ticket
Para crear un Nuevo Ticket, selecciona en el menu principal Ticket.

Ahora haz clic en el botdn Nuevo Ticket, ubicada en la parte superior derecha de la
ventana:

A Tickets

- - Namero Cliente Descripcion
A Inico P

Galac -

—
= Mend de filiro

Numero Cliente Descripcion
l&  Oportunidades de Venta

Estatus Asignado a Etiqueta

BE Cotizaciones )
Abierto v Nombre y/o Apellido Etiqueta @Buscar
3 Tickets

B Informes

B Clientes ACCIONES NOMERO CLIENTE CREACION DESCRIPCION ESTATUS ASIGNADO A ETIQUETA
B2 Contactos

@ Visias

O, Cambios

& Vendedores

Il Articulos

ls Compaiiias

A continuacion, se mostrara una pantalla en la que se podrd ingresar los datos del ticket:
el cliente, las acciones que realizaras para atender este caso y los archivos adjuntos que
son muy utiles y sirven de apoyo para analizar y resolver la situacion planteada:
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Nuevo Ticket X

Cliente

[E Historial de Facturas | | Historial de Tickets [ | | El Versiones del Cliente

Nombre de la persona con que se establecio el contacto *

Descripcion *

& Acciones A

& Adjuntos A3

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

ca"wa'

Para ingresar el cliente, escibe las letras del nombre en la caja de texto y seleccionalo.

El G-VENTAS mostrarad los clientes que coincidan con el valor ingresado:

Cliente
E |
Roscacielos de Prueba CA

Constructora Prueba C.A

cliente prueba

Notas:

e Siel cliente tiene Tickets Abiertos, se mostrard una notificacion al respecto.

Clente  (ESEASSRSE)

Rascacielos de Prueba CA
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e Para empresas conectadas con el Administrativo: podras consultar el historial de facturas
del cliente haciendo clic en Historial de Facturas. Esta opcion tambien la tendras
disponible al Editar y Consultar un Ticket .

e Podrds consultar la dltima version que tiene el cliente haciendo Clic en Versiones del
Cliente Esta opcion tambien la tendras disponible al Editar un Ticket.

Es obligatorio ingresar el Nombre y Apellido del contacto.

B Nuevo Ticket X

Cliente

INFORMATICA GALAC, SA

[ B Historial de Facturas ] [ Historial de Tickets [ J [ B Versiones del Cliente ]

Nombre de la persona con que se establecié el contacto *

‘ victor gonzalez v |

Descripcién *

esto es una prueba| v

& Acciones ~

& Adjuntos ~

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

En la seccidn Descripcion se puede ingresar el contexto de la situacion planteada por el
cliente y se puede afadir una o mas etiquetas para clasificarlo y asi, poder gestionar de
forma mas practica el ticket:
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Descripcion ™

esto es una prueba| v

& Acciones ~
& Adjuntos v

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

En la pestafia Acciones se pueden agregar todas las tareas que se han ejecutado para
darle solucion a el planteamiento del cliente.

Para agregar una nueva accion, haz clic en el botén [+]

Se habilitara una caja de texto para ingresar la descripcion de la accion:

o0

Por favor ingrese una accion

Nota: también se puede agregar una accién desde el menu principal

Una vez ingresada la descripcion de la accién, haz clic en el botén Guardar, o si no desea guardar
entonces haga clic en el botén Cancelar.

Se pueden agregar varias acciones repitiendo el procedimiento anterior.
Para eliminar una accion, haz clic en el botén Eliminar.

En la pestaina Adjuntos se pueden seleccionar todos los archivos necesarios para
gestionar y tener evidencia sobre la atencidn dada al cliente. Este proceso se puede
realizar al agregar un nuevo ticket y también al editarlo.
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Elija el archivo No se ha seleccionado ningtin archivo

Para agregar un archivo adjunto, haz clic en el botdn Elija el archivo

Luego se abrird una ventana adicional. Aqui se debe seleccionar el archivo que se desea adjuntar
y luego haz clic en el botén Abrir.

€ Abrir x
4 B > Esteequipo > Escritorio > v B O Buscar en Escritorio
Organizar « Nueva carpeta H ~ M o
~
& OneDrive . i
archivol.txt Imagenl.jpg
3 Este equipe

b Descargas
ﬂ Documentos
I Escritorio

=] Imagenes

b Misica

~J Objetos 3D
B Videos

= Windows (C:)

) Unidad de DVD |

v

Nombre: ] v| | Archivos personalizados (~bmy v

El archivo se cargara en la pantalla, si se desea cargar mds archivos, es recomendable repetir el
procedimiento anterior.

& Adjuntos

Elija &l archivo sawimportar_factura_de_un_txt.pdf

ACCIONES NOMERE

Para eliminar algun archivo, haz clic en el botén Eliminar.

Si seleccionas la opcidn Cerrar Inmediatamente, entonces se debe ingresar la
descripcién de cdmo fue solventada la situacion planteada por el cliente:

Manual de Usuario Pag.64
16/10/2023




& Adjuntos

Elija & archive Ninguno archive selec.

Cerrar inmediataments

Indique brevemente, ;como fue solventado?

Etiquetas

Para guardar el ticket en el G-VENTAS, haz clic en el botén Guardar, o si no desea
conservarlo, haz clic en el botén Cancelar:

Nota: El ticket se guardard con estatus Abierto (si no fue marcada la opcién Cerrar
inmediatamente) y quedara asignado al usuario logueado en el G-VENTAS. Si desea asignarlo a
otra persona, debe modificarlo, entrando por el G-VENTAS y seleccionando la opcion Asignar.

9.3 Informe Ver Historial de Ticket

Este informe permite visualizar, desde la interfaz de “Nuevo Ticket”, el historial de los Ultimos
doce meses de Tickets del cliente escogido, el cual es de utilidad para dar un mejor y optimo
soporte al cliente.

No requiere un permiso especial, estara disponible para aquellos usuarios que tienen permiso
para crear tickets.

Nota Importante:

e Para ver los informes satisfactoriamente, debes permitir a tu navegador web “abrir
ventanas emergentes”

e Siutilizar el G-Ventas en tu celular, debes tener una version de “Office” instalada en tu
teléfono celular.
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Nuevo Ticket X

Cliente

INFORMATICA GALAC, SA.

[ E Historial de Facturas ] [ Historial de Tickets [ ] [ E Versiones del Cliente }

MNombre de |a persona con que se establecié el contacto *

victor gonzalez v ‘

Descripcidn *

esto es una prueba v

& Acciones ~

& Adjuntos v

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

m

A continuacién, una visual del informe que se mostrara

Historial Detallado de Tickets
Emitido el: 25/11/2022 04:51 p. m
Compafia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. S.A.
Del 2511/2021 al 25/11/2022
Cliente: CARLOS GIORDANO

Cadigo Ticket a Estatus Fecha de Fecha de Cierre

LComo fue solventado?

Acciones

9.4 Editar un Ticket

Con esta opcidn se podra modificar informacion de los tickets que tengan estatus Abierto,
también estara disponible:

e La posibilidad de descargar los archivos adjuntos que han servido de evidencia de la
situacion planteada, asi como incluir y/o remover archivos.

e El usuario podra solicitar ayuda a otro usuario.

e La posibilidad de cerrarlo al guardar.

e La posibilidad de asignarlo a otro usuario al guardar.

Para editar un nuevo Ticket se deben realizar los siguientes pasos:
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Pulsa sobre el boton Acciones y selecciona la opcidon Editar.

ACCIONES NUMERG
Editar
Asignar 34993
Agregar Accion
Pedir Ayuda 34989
Cemar

Se mostrara la siguiente ventana en la cual podra realizar la modificacion requerida de

los datos:

[# Editar Ticket
Nimera Cliente
00000000000000034986 CLIENTE DE PRUEBA WS 000005
Ver datos del cliente ~ Historial de Facturas

Nombre de la persona con que se establecio el contacto

Carolina MACHO

Descripcidn *

Versiones del Cliente

esta es una descripcion
4
& Acciones v
& Adjuntos ~

Cerrar inmediatamente

Etiquetas

Asignado a Registrado por Carolina Macho Fecha de creacion 1/2/2023

Lyn Torres

Fecha de ltima modificacion 24/2/2023

Se podra consultar los datos del cliente haciendo clic en Ver Datos del Cliente
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En la pestafia de Acciones tambien se podra realizar solicitudes de ayuda, haciendo clic
en el botén Pedir Ayuda.

& Pedir Ayuda
ACCIBN EJECUTADA FecHa oPERADOR AVUDANTE

o pruchat 11212023 Caralina Macho
n ayuda por favor 17212023 Carolina Macho
o ayuda dada 17212023 Carolina Macho

Cuando se edita una ticket que tiene una ayuda pendiente por atender, asignada al
usuario actual, entonces se observara en la pestafia de acciones la opcién Dar Ayuda.

8 Acciones

& Dar Ayuda

n Consulta GH360 ERROR 16/11/2022 Klaus Yanez Jeison Gonzalez

Para cerrar el ticket desde esta ventana:

[# Editar Ticket X
Nimero Cliente
00000000000000034968 GALAC SOFTWARE

Ver datos del cliente ~ B Historial de Facturas Versiones del Cliente

Nombre de la persona con que se establecié el contacto

Klaus Yanez

Descripcion *

Ayuda con GH 360

& Acciones ~
& Adjuntos ~
Etiquetas
==
Asignado a Registrado por Klaus Yanez Fecha de creacién 16/11/2022 Fecha de ultima modificacién 24/2/2023

Jeison Gonzalez

feneetar m
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Selecciona la opcion Cerrar inmediatamente

Se habilitara el siguiente campo en el cual es obligatorio ingresar una breve explicacion.

Cerrar Ticket

Indique brevemente, ;como fue solventado? *

| 0]

The ObservacionesDelCierre field is required

m

Al guardar el ticket, si has realizado los pasos anteriores entonces tu ticket se cerrara.

Nota: El proceso de Cerrar un ticket tambien lo puedes hacer desde el menu principal.

9.5 Borrar un Ticket

Este proceso permite eliminar un ticket del G-VENTAS. Cabe resaltar, que solo se puede borrar
un ticket que esté con estatus Abierto, y que no esté asignado a una persona distinta al creador
original. NO se podrdn eliminar ticket que se hayan creados en dias anteriores al dia actual.

Debes tener permiso para poder borrar un tickets

Para borrar un ticket, selecciona la opcidon Borrar, ubicada en el menu principal de
Acciones:

Askgmar
Agregoar Accidn
Dar ayuda

Cerrar

Se mostrara el siguiente mensaje, selecciona Si:
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¢Esta seguro de gua desaa eliminar esta registro?

 concer J)

9.6 Asignar un Ticket

Este proceso permite asignar el ticket a un usuario y es de mucha utilidad. En caso de que la
persona que estd registrando el ticket no sea del drea correspondiente al ambito de solucion del
mismo o, para gestionar aquellos tickets que han sido generados por los operadores virtuales:
Pas en Linea y Agente de Correos.

Para asignar un usuario a un ticket, selecciona la opcién Asignar:

Editar

| Asignar :{4 993

Agregar Accién

Pedir Ayuda 34989

Cerrar

Se mostrara la siguiente ventana en la cual se debe realizar la busqueda del usuario que
se va a asignar al ticket. Luego se debe seleccionar Guardar para que los cambios se
registren en el G-VENTAS.

Asignar Ticket X

Usuario

victo|

Victor Gonzalez

Al Grabar, el G-VENTAS enviara un correo electrénico al usuario asignado.

9.7 Agregar Accidn

A través de este proceso se podra agregar de forma mas rdpida una accidn al ticket.
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Para afadir una accion, selecciona la opcién Agregar Accidn:

Editar

Asignar 34993

Agregar Accidn

Pedir Ayuda 34989

Cerrar

Se mostrard la siguiente ventana desde donde se puede ingresar una descripcion de la
accién que se esta ejecutando. Al finalizar, selecciona Guardar:

Agregar Accidn al Ticket X

Ticket: 34957
Cliente: CLIENTE DE PRUEBA WS 000005

Accién Ejecutada =

9.8 Pedir Ayuda

Los usuarios pueden pedir ayuda a alguien en especifico para la atencién del ticket, bien sea
desde el menu principal de acciones o desde Editar Ticket. Siempre que la persona a la que se le
esta pidiendo ayuda, esté registrada en el G-VENTAS. Por ello, considera que:

e Solo puede existir 1 peticién de ayuda en curso para un ticket

Para solicitar Ayuda, selecciona la opcién Pedir Ayuda, que se encuentra ubicada en el
menu principal de Acciones:

0
=]}
i
w
m
ks
[&

Editar

Asignar 34993

Agregar Accion

Pedir Ayuda ?41‘)89

Cerrar
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Se mostrara la siguiente ventana, en el que se procederd a ingresar los datos del usuario,
quién se le va a solicitar la ayuda y junto con una breve descripcidn. Luego selecciona
Guardar. Al grabar, el G-VENTAS enviara un correo electrénico al usuario que se le
solicité la ayuda.

Pedir Ayuda al Ticket X

Ticket: 34987
Cliente: CLIENTE DE PRUEBA WS 000005

Pedir Ayuda a

Solicitud

7~

Las solicitudes de ayuda se guardaran en el ticket como una nueva accién, cuyo
operador es el usuario actual y tendrd la fecha del dia en que se generd dicha solicitud.
Se podra distinguir de las demas porque el texto estara en color azul:

ACCION EJECUTADA FECHA OFERADOR AYUDANTE

n o Solicitud de ayuda 001 5/312023 Victor Gonzalez David Hurtado

Nota: también se podrd solicitar ayuda desde la opcion de Editar ticket.

9.9 Darayuda

El ayudante debe explicitamente ejecutar el proceso de Dar Ayuda, bien sea desde el menu
principal de acciones o desde Editar ticket. Con esto ya quedara cerrada la peticidén de ayuda.

Selecciona en el menu principal de acciones la opcion Dar Ayuda:

Editar

Asignar 34986

Agregar Accion

| Dar Ayuda 34 482

Cerrar

Al seleccionar la opcién Dar Ayuda se abrird la ventana en Ticket. Donde podrd registrar
la ayuda solicitada. Luego seleccione Guardar y, una vez realizada esta accion, quedara
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registrada la ayuda dada en el G-VENTAS. Se enviara un correo electrénico al operador
que pidio la ayuda notificandole de la accién ejecutada.

Dar Ayuda al Ticket X

Ticket: 34987
Cliente: CLIENTE DE PRUEBA WS 000005

Accidn Ejecutada

Las ayudas dadas se registran en el G-VENTAS como una nueva accion del ticket, cuyo
operador es el usuario actual y se distinguira del resto al estar resaltado en color

naranja.

o Solicitud de ayuda 001 5i3/2023 Victor Gonzalez David Hurtado
o Dando ayuda al ticket 5i3/2023 Victor Gonzalez

Nota: También se podra dar ayuda desde la opcion de Editar Ticket.

9.10 Cerrar Ticket

A través de este proceso, se puede dar por finalizada la gestidon que se le ha dado a la atencién
de un cliente.

Selecciona en el menu principal de acciones la opcién Cerrar:

Editar
Asignar 34993
Agregar Accion

Pedir Ayuda 34989

Cerrar
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Se mostrard la siguiente ventana, en la cual se debe indicar una breve resefa de como
se solventd la situacion y luego selecciona Guardar.

Cerrar Ticket X

Indique brevemente, ;cémo fue solventado? *

Cerrado satisfactoriamente v

El ticket quedara con estatus cerrado y al consultarlo, se observara en el campo
Observaciones de Cierre la reseiia ingresada en el paso anterior. Adicionalmente este
proceso enviard un correo para notificar al usuario que tiene asignado el ticket y al
creador del ticket sobre el cierre del mismo.

Q, Consultar Ticket

Numera Cliente

00000000000000000002 Solucion Quimica 1987 c.a

Ver datos del cliente * v [ @ Historial de Facturas [ Versiones del Cliente

Nombre de la persona con que se establecic el contacto

maria perez

B Descripcitn

Descripcion

prueba
& Acciones \/
& Adjuntos s

Observaciones del cierre [ don J tres |

Se ejecutaron las acciones en el cliente satisfactoriamente.

Asignado a Yudith Pino Registrado por Yudith Pino Cerrado por Yudith Pino

Fecha de creacion 22/6/2022 Fecha de alitima modificacion 24/2/2023 Fecha de cierre 24/2/2023

9.11 Buscar

El G-VENTAS también permite al operador realizar la busqueda avanzada de ticket por Cédigo del
ticket, Nombre del cliente, Descripcion, Estatus del Ticket, Usuario asignado y Etiqueta.
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Nimero Cliente Descripcidn

Nimero Cliente Descripcién

Estatus. Asignado a Etiqueta

Abierto v Nombre y/o Apsllido Etiqusta t'

Numero: Ingrese el nimero de del ticket.

Cliente: Cliente referenciado en el ticket.
Descripcidn: Descripcion del ticket.

Estatus: Estatus actual del ticket, puede ser abierto, cerrado, o seleccionar la opcién en blanco
para buscar ambos estatus.

Asignado a: Usuario al cual se le asigna el ticket
Etiqueta: Etiquetas utilizadas en el ticket

Nota importante: Si se hace clic sobre alguna de las etiquetas, el G-VENTAS realizara la busqueda
automatica de todos los ticket que coinciden con esa etiqueta.
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10 Mddulo de Clientes

Aqui podras gestionar a los clientes: crear nuevos, modificar o eliminar.

Este mddulo es el que nos permite a través de un proceso técnico de comunicacién, con los G-
VENTASs Administrativos, disponer del catalogo de clientes que tienen relacién comercial con la
compainiia actual, para poder gestionar sus necesidades en este G-VENTAS.

10.1 Crear un Nuevo Cliente

En este proceso se podraingresar un nuevo cliente en el G-VENTAS, el cual posteriormente puede
ser utilizado en otros médulos como por ejemplo Ticket y Cotizaciones.

Para crear un nuevo cliente, haz clic en el botén Nuevo Cliente, ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla:

A
Clientes m + Huevo Prospecia [l + Nuewo Cliente.
suseer
m AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 RIF J316569845 7772334455 marlyn.torres@galac.com DANIEL FLORES Active QFICINA Definitivo
Avenas CA RIF viinzasaz 02127707414 Ave@gmail. com Gabriela Perdomo Activo OFICINA Prospecto
m Borradores acrilico C.A PROSPECTO 02129632558 02129632558 Juan Maturen Activo OFICINA Prospecto
m Libreria Alpes C.A RIF V120028665 02127707142 yudithmarrero@gmail.com Juan perez Activo jose perez Definitivo

Se mostrara la siguiente ventana:
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10.1.1 Perfil del cliente

Huevn Chente

Mombre & Aazin Social ®

Swctor o Negeca sirvwd g Precio

Precio | -

Tiea o8 Pemions Tipa o4 Comibupeete

Parsond i - NS contribuyents - Es Exvanjere

5o e Alenncis Zona Postal

@ Coanaios -
© Ditercionds Aginales o

# agpntas o

Tipo: Puedes seleccionar el tipo de cliente haciendo clic en el icono del lapiz

Tipo

Prospecto w

Prospecto
Definitivo

Estatus: El estatus viene por defecto en modo Activo

Activo

Nota importante: Para cambiar el estatus de un cliente debes hacerlo desde el menu de

Acciones = Editar

Nombre o Razén Social: Indica la razén social de la compaiiia a la cual pertenece el cliente o el
nombre de la persona a facturar.
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Tipo de Documento: Permite indicar el tipo de documento que vamos a registrar del cliente, por
ejemplo, la Cédula de Identidad.

Numero: Ingresa el nimero de identificacion del cliente

Teléfono: Indica el (los) nimero de teléfonos del cliente.

Correo: Ingresa una direccion de correo electrénico del cliente.

Vendedor: Indica el nombre del vendedor que atiende regularmente al cliente. Si el vendedor no
existe, el G-VENTAS le permitird incluirlo a través del médulo Menus = Vendedores, luego haz
clic en la opcién Nuevo Vendedor.

Nota importante: en este campo se podra ingresar informacién adicional que se quiera guardar
para este cliente.

10.1.2 Seccion Datos Generales

& Datos Generales

Sector de Negocio *

Nivel de Precio

Sector Publico Precio 1 v

Tipo de Persona

Persona juridica

Ciudad *

CARACAS, Distrito Capital

Direccion Fiscal *

Tipo de Contribuyente

No contribuyente

Parroguia *

o Es Extranjero

Altagracia, LIBERTADOR, Distrito Capital

Los cedros

Punto d= Referencia

Zona Postal

| bomba texaco

v | | 100
)|

v

Sector de Negocio: Permite asignar a un cliente el sector de negocio que corresponda con su
actividad econdmica, para ello puede escoger uno de los sectores insertados a través de Menu
-> Configuraciones = Sector de Negocio.

Nivel de Precio: Permite asignarle al cliente un nivel de precio especifico y este serd tomado en
cuenta al momento de crear cotizaciones para este cliente.

Tipo de Persona: Permite indicar si es persona natural o juridica.

Tipo de Contribuyente: Permite indicar si es Contribuyente o No Contribuyente.

Es extranjero: Activa esta opcion si el cliente es de otro pais.

Direccidn Fiscal: Indica la Direccion, la Ciudad, la Parroquia, |la Zona Postal donde esta ubicado
el cliente.

Punto de Referencia: Indica un lugar que sirva de guia para ubicar la direccién.
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10.1.3 Seccion Contactos

B8 Contactos

Contacto *

n o 3DORIS ARCAS/ VICTOR

. - 1de 1 elementos

Contacto: ingresa el nombre del contacto previamente registrado, o haz clic en el botén [+] para
agregar un Nuevo Contacto.

10.1.4 Seccion Direcciones Adicionales

Q Direcciones Adicionales

Haz clic en el botén [+] para agregar una direccion adicional.

Tipo de Direccidn: puedes seleccionar un tipo de direccion de las que hayas configurado
previamente en el G-VENTAS. En caso de que no las utilices puedes dejar este valor sin asignar.
Direccion: Indica la Direccidén, la Ciudad, la Parroquia, y de manera deseable un Punto de
Referencia.

10.1.5 Seccién Adjuntos

Adjuntos: En esta seccidon podras Agregar o Quitar documentos asociados a este cliente.

Manual de Usuario Pag.79
16/10/2023




Gdlac

Elija &l archivo Minguno archivo selec.

u Fron_logsWarn2 0230216 txt

Motas

“

SemeEr

Luego de ingresar todos los datos, presiona el botén Guardar, o si no deseas guardar puedes
seleccionar Cancelar. El cliente se guardara con estatus Activo en el G-VENTAS.

De igual manera, podras Editar o Borrar Clientes del G-VENTAS por medio del menu de acciones
de Clientes.

10.2 Editar Cliente

Para editar la informacién de un cliente, selecciona el cliente, luego haz clic en Acciones — Editar

Borrar

Sincronizar

P

Se mostrara la ventana para editar los datos del cliente
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Editar Cliente X
Cédigo
55662 Definiti ' Activa &

Nombre o Razon Social *

AICA ASESORES INTECRALES. CA. Natalia 1 v |

Tipo de Documento Mamero *

RIF v 316569845 v | [ B Historial de Facturas ]
Teléfono * Corren *

7772334455 v | | marlyn torres@galac.com v |
Vendedor *

OFICINA
& Datos Generales
Sector de Negocio * Nivel de Precio
Contadores Precio 1 -
Tipo de Persona Tipo de Contribuyents
Persona juridica w Contribuyente w Es Extranjern
Ciudad * Parroguia *

BARQUISIMETO, Lara

Direccion Fiscal *

Avenida Lara con calle 30. Urbanizacidn Palo Alto. PRUEBA v

A

Punto de Referencia Zona Postal
v)
“# )
B Contactos ~
Q Direcciones Adicionales v
& Adjuntos ~

Notas
g

10.3 Agregar Contactos al Cliente

Al momento de crear un cliente o modificar datos adicionales, la opcion de Agregar Contactos,
permitira tener una o mas datos para ubicar y comunicarse con el cliente. De este modo, se
afiade en el perfil del Cliente mas informacidn. Teniendo asi, un contacto principal y tantos
adicionales como se puedan incorporar.

Para agregar contactos, haz clic al desplegar la sesion Contactos:
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Nuevo Cliente

lead #  Active

Nembre o Razén Social *

Tipo de Documento Nimere *

RIF =

Teléfono * Correo ™

299-099.09.99

Vendedor *
OFICINA
2 Datos Generales °
‘Sector de Negocio * Nivel de Precio
Preciol s
Tipo de Persona Tipe de Contribuyente
Persona juridica & No contribuyente : Es Extranjero
Ciudad * Parroquia *
Direccién Fiscal *
ra
Punte de Referencia Zona Postal
A
“ E Contactos o
o Direcciones Adicionales o
§ Adjuntos o

Notas

Afadir el Contacto: Ingresa el nombre o el nimero de identificacidn, en el espacio de busqueda
en Contacto. Esto para ubicar entre los contactos que ya estdn registrados en el G-VENTAS.

Al seleccionar un contacto, este se agregarad al listado, tal como se presenta en la pantalla:
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Cantocto *

L+
Es
Hombre Teléform Carred Frincipal
& .
Fabriak
. 021254 B3EZS ga@gmailcam
L =53
E Pedmn Davila OZZTITIZE padiomgmailcam
Primam Antsnar 1 Préiima (i ttirma 1-3da Tekmentas

Si se requiere afadir un contacto adicional, haz clic en el botén [+]. Con esta opcidn podras crear
un nuevo contacto para asignarselo al cliente actual.

Podras indicar cual es el contacto principal, haz clic en el botén Editar seleccionando la fila
correspondiente como principal y luego haz clic en el boton Guardar.

También podrds Eliminar un contacto de la lista haciendo clic en el botdn Eliminar.

Nuevo Contacto

Nombre *
Cédula *

Teléfono *

Gorreo *

Nombre: Permite indicar el nombre del contacto que se desea agregar.
Cédula: permite indicar el nimero de cédula del contacto.

Teléfono: Corresponde al teléfono al contacto.

Correo: corresponde al correo del contacto, debe ingresar un correo valido.

Al Guardar el contacto, quedara registrado en el G-VENTAS.
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Nota:
e Se podrd agregar mas de un contacto al cliente actual, pero considerando que no
puede repetir su niUmero de identificacion.
e Sirequiere hacer cualquier edicién de los contactos ingresados por esta, debe
realizarla desde el mddulo de Contactos.

10.4 Importar un Nuevo Cliente

A través de este proceso se puede traer desde el Sistema Administrativo, un cliente a efectos de
poder utilizarlo en los procesos asociados al médulo de ticket.

Nota: El usuario que realice el proceso de “importacidon” debe contar con permisos para realizar
este proceso y debe tener configurado los pardmetros del Conector Web.

Para importar un cliente se debe hacer clic en el botén Importar, ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla:

Clientes # < prv—
Buscar Q Buscar
Acciones Nombro Tip ificacio Namero ificacio Toléfono Corroo Contacto Estatus

et clients prusba Cédula 708 4654654854584654 clianta@galac.com contacta prusba Activo
P, Constructora Prusba CA CedulaNueva 12345222 erererd carclina n co o Restringido
Arziones - Rascacislos de Prusba CA Cédula 14333333 5EEE6E33T comeoprusba@gmail. com contactol Activo

1- 2 of 3itams

Se mostrara la siguiente ventana

Importar Cliente

Numero de |dentificacion *

=3

Ingresa el Numero de Identificacion y haz clic en el botén Guardar. Para facilitar este
proceso, no es necesario conocer el tipo de identificacidn fiscal, solamente se debe
ingresar el numero y el G-VENTAS importara todos los clientes que coincidan con el
mismo.

El G-VENTAS mostrara la siguiente pantalla:
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Importar Cliente

Por favor, espere..

Al cerrarse este mensaje, ya el cliente quedara importado y disponible en el G-VENTAS
para su uso.

Observaciones
e Si el siguiente mensaje se muestra, entonces el proceso no se realizd con éxito:

Gdlac Connect

X

No se logré devolver el registro de la base de datos remota.
Reintente en unos minutos, si esta seguro de que el registro
existe y la situacion persiste informe al administrador del
sistema

e El siguiente mensaje se mostrara si no se ha realizado la configuracion correcta de los
parametros:

Importar Cliente

No se han proporcionad s parametros de

configuracion del sistem e ol odministrodor

10.5 Agregar prospecto de cliente

Con esta funcionalidad podras agregar en el sistema un prospecto asociado al cliente de forma
rapida y en pocos pasos.

Para agregar un nuevo prospecto haz clic en el Menu = Clientes

En la ventana de clientes haz clic en el botén Nuevo Prospecto

Manual de Usuario Pag.85
16/10/2023




Gdlac
fue m

ACCIONES HOMBRE TIPO DE DOCUMENTO NUMERO TELEFONO CORREO CONTACTO ESTATUS VENDEDOR TIPO

Se mostrara la siguiente ventana:

Nuevo Prospecto

Nombre *

Contacto *

Teléfono * Correo *

999-000.09.09

Ingresa un nombre o razén social, un contacto, nimero de teléfono y correo, seguidamente haz
clic en el botén Guardar

Nota Importante: A un prospecto se le puede crear oportunidades de venta, y se le podrd
generar una cotizacion.

10.6 Editar prospecto de cliente

Para editar un nuevo prospecto haz clic en el Menu - Clientes

Ahora selecciona un prospecto y luego haz clic en Acciones - Editar Prospecto.

| Editar Prospecto

Editar
Borrar

Insertar en el Administrativo

L

Se mostrara la ventana con los datos del prospecto habilitados para ser editados.
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Editar Prospecto

Nombre o Razén Social *

l Avanced Prospecto 002 \//I
Contacto *

Avanced Prospecto 002 \//l
Teléfono * Correo *
’ 0222208381 v l ’ v I

Al terminar de editar haz clic en el boton Guardar

Nota Importante: El prospecto tomara como numero de identidad el teléfono y en caso

contrario que el prospecto se cree solo con correo tomara el correo como numero de
identidad.
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11 Mddulo de Etiquetas

Aqui se podra gestionar las etiquetas, las cuales pueden ser de mucha utilidad ya que podemos
crear categorias identificadas con palabras claves que sirvan para clasificar la informacién en
procesos de busqueda.

Dichas etiquetas podran ser agregadas o editadas solamente por usuarios autorizados, sin
embargo, se permitira a cualquier operador del G-VENTAS hacer uso de estas etiquetas.

12 Mdédulo de Cambio

Aqui se podra gestionar la tasa de cambio, permitiendo a un operador agregar un registro de
Cambio de una moneda origen a un destino a la fecha deseada.

12.1 Agregar Nuevo Cambio

Hacer clic en el botén Nuevo Cambio, ubicado en la parte superior derecha de la

L] Cambios
=N =
Menu de filtro.

A Inicio Buscar @, Buscar
= ©
=
%3 Tick
8 = ’ o B0
B cont

Acciones ~ 28/9/2023 Ddlar Bolivar 35.0000
B v
- ndedor

Se mostrara la siguiente ventana:

Nuevo Cambio X

Fecha de Vigencia *

05102023 H +

Moneda * Tasa de Cambio *

1
= 0.0000 Bs

m

Fecha de Vigencia: indique a partir de qué fecha se encuentra vigente el cambio.
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Moneda: seleccione la moneda.

Tasa de Cambio: relacidon de cambio entre ambas monedas, este valor debe ser mayor a cero.

Luego de ingresar todos los datos, Haz clic en el botdn Guardar, o si no desea guardar puedes
hacer clic en el botdn Cancelar. El cambio se guardara en el G-VENTAS.

De igual manera, podras Editar o Borrar la tasa de cambio por medio del botdn de Acciones.

12.2 Sincronizar Cambio

Permite actualizar la informacién referente a las tasas de cambio que existen en el Sistema
Administrativo hacia G-VENTAS.

Nota Importante:

e Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el Sistema Administrativo

e La opcidn de sincronizar Cambios estara disponible si el usuario tiene el permiso:
Sincronizaciones = Cambios

e Las monedas asociadas a las tasas de cambio deben existir en ambos

Para ver como sincronizar cambios desde el menu principal haz clic en Sincronizaciones
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Ment de filtro. .

A Inicio

3

Oportunidades de Venta

Cotizaciones

=)

Tickets

Informes

Clientes

B o W

Contactos

Visitas

Cambios

1]

Vendedores

-} Referentes

| Articulos

3 Sincronizaciones

Compafiias

& F

Configuraciones

Se mostrara la siguiente ventana:

Fecha Ultima Modificacion

E

Cambios Clientes

05/10/2023

Articulos

Vendedores

Como vemos, aparece una ventana con las sincronizaciones disponibles.
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Fecha Ultima Modificacion: Selecciona la fecha a partir de la cual se quiere obtener las ultimas
actualizaciones.

Haz clic en el botdn correspondiente, y comenzara el proceso de sincronizacién, al finalizar se
mostrara un mensaje como el siguiente:

A

Cambios

Registros sincronizados

Total a Procesar: 0

Total Procesados: 0
Mensaje: No hay datos para
Sincronizar
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13 Mddulo de Contactos

Aqui se podra gestionar los contactos asociados a la empresa.
13.1 Agregar Nuevo Contacto

Haz clic en el botén Nuevo Contacto, ubicado en la parte superior derecha de la ventana

Contactos # - conactes

Actiones Nombre Numero de Identificacion Teléfono

1- 0of Oitems

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa los datos del contacto. También podras anadir
los datos de varios nimeros telefénicos, correo y direccidn fisica. Al finalizar haz clic en
el botén Guardar

Nuevo Contacto

Tipo de Documento * Namero *

ETy

Nombre *

Nota adicional

e

m Tipe Teléfono

Primerc  Anterior | Proximo Ultimo

0-0de 0 elementos

o

= Correos

(<

Q Direcciones

cor | e

Para ingresar un nimero de teléfono, haz clic en el boton Nuevo
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Nuevo Contacto

Tipo de Documento *

MNombre *

Nota adicional

Namero *

A

Primero  Anterior 1

0- 0de 0 elementos

Correos

Q Direcciones

m Tipo Teléfono

Proximo Ultimo

e | o

Se mostrara la siguiente ventana en la que deberas indicar el tipo de teléfono e ingresar
un numero telefénico valido: al menos 10 caracteres. Al finalizar haz clic en el botén

Guardar.

Teléfono

Tipo

Trabajo 4

Teléfono

Por favor, ingrese un teléfono

Cowr | oo

El teléfono se guardara en el G-VENTAS, luego se habilitara el botén Editar y Borrar lo
gue permitira editar o borrar el registro que acaba de ingresar.
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Tipo Teléfono

Editar Borrar Caosa 0212208381

Primero Anterior 1 Proximo uUltimo

1-1delelementos

Para ingresar otro numero telefénico, haz clic en el boton Nuevo.

Para ingresar un correo electrdnico selecciona la pestaia Correos y haz clic en el botén

Nuevo

Primero  Anterior 1 Proximo  Ultimo

0- 0de 0 elementos

Se mostrara la siguiente ventana. Indica un correo electrénico valido. Al finalizar haz clic en el

botdn Guardar

Correo

Guardar

Pot favor, ingrese un correo
lectrénico.

Cancelar

Primero  Anterior 1  Prdximo  Ultimo

0- 0de 0 elementos

El correo se guardard en el G-VENTAS, luego se habilitara el botdn Editar y Borrar lo que
permitira editar o borrar el registro que acabas de ingresar.
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Editar Borrar pruebas@golac.com
Primerc  Anterior 1  Préxime  Ultimo

1-1delelementos

Si desea ingresar otro correo, haz clic en el botén Nuevo.

Para ingresar una direccion, selecciona en la pestaiia Direcciones haz clic en el botén

Q Direcciones (A )
Direccién

Primero Anterior 1 Proximo Ultimo

Nuevo

0- 0 de 0 elementos

Se mostrara la siguiente ventana, ingresa los datos correspondientes a la direccién y haz

clic en el botdn Guardar.

Direccion
Direccion

Faor fovor, ingrese una
direccion.

Guardar Cancelar

Primero Anterior 1 Proximno Ultimo

0- 0 de 0 elementos

La direccién se guardara en el G-VENTAS, luego se habilitara el botén Editar y Borrar, lo
que permitird Editar o Borrar el registro que acaba de ingresar:
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Direccion
Editar Borrar Bolefta Norte
Primero Anterior 1 Proximo Ultimo

1-1de1elementos

Si deseas ingresar otra direccion, haz clic en el botén Nuevo.

Para finalizar el registro del contacto, haz clic en el botén Guardar.

Nuevo Contacto

Tipo de Documento * Namero *

Nombre *

Nota adicional

Y
oJ Teléfonos (]
Correos S
Q Direcciones (V]
coon

13.2 Editar Contacto

Para editar un contacto se deben realizar los siguientes pasos:

Hz clic en el botén Acciones y selecciona la opcion Editar.

Acciones

Acciones ™

Editar

Barrar
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Se mostrara la siguiente ventana. Alli podras realizar los cambios requeridos. Al finalizar,
haz clic en el botén Guardar.

Editar Contacto

Tipe de Documento * Numero *

RIF . V180322642

Nombre *

CLIENTE DE PRUEBA MIGRACION SAW-AD

Nota adicional

4

Tipo Teléfono
Editar Borrar Movil 0212208381

merc  Anterior 1 Praximo Ultimo

1-1de1elementos

= correos S
Q Direcciones (]

=

13.3 Borrar Contacto

Con esta opcidn podras borrar un contacto del G-VENTAS, siempre que no esté siendo utilizado
en algin modulo. El usuario debe tener permisos para esta accion.

Para borrar un contacto, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botdon Acciones y selecciona la opcidn Borrar.

Accionegs

Acciones ™

Editar

Borrar

Se mostrara la siguiente ventana, haz clic en el botén Si.
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14 Modulo Vendedor

En este mddulo se podran gestionar los Vendedores para ser utilizados en el G-VENTAS. También
se podra asociar, uno o varios usuarios al vendedor, lo que permitird que cuando un usuario
ingrese al G-VENTAS pueda ver lainformacién. Por ejemplo, tickets correspondientes al vendedor
y a su cartera de clientes respectivo.

14.1 Agregar Nuevo Vendedor

Haz clic en el botdn Nuevo Vendedor, ubicado en la parte superior derecha de la

ventana:
l - -

#  Inicio Buscar @ Buscar
Oportunidades de

|l o @ O
o

£ r o
- o

hitps://360qa galac.com:190

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa los Datos del vendedor
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Nuevo Vendedor

Nombre *

Tipo de Documento * Numero *

RIF ~

Telefono Tipo de Vendedor

Ciudad *

Direccion

Correo Electranico

% Usuarios v

14.1.1 Datos

Nombre: Corresponde al nombre del vendedor.

Tipo de Documento: Permite indicar el tipo de documento que vamos a registrar del vendedor,
por ejemplo, la Cédula de Identidad.

Numero: Ingresa el nimero de identificacion del vendedor.

Teléfono: Indica el nimero de teléfono del vendedor.

Tipo de Vendedor: Puedes seleccionar un tipo de vendedor de los que hayas configurado
previamente en el G-VENTAS. En caso de que no los utilices, puedes dejar este valor sin asignar.
Ciudad: Indica la ciudad en la que esta ubicado el vendedor.

Direccion: Indica la direccién en la que estd ubicado el vendedor.

Correo electronico: Corresponde al correo del vendedor. Debe ingresar un correo valido.

Nota Importante: Si desea utilizar un Tipo de Vendedor debe configurarlo previamente en
menu Configuraciones - Tipo de Vendedores.

14.1.2 Usuarios

Para indicar los Usuarios Asociados al vendedor, selecciona la pestafia Usuarios.
Seguidamente haz clic en el botdn [+].
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Boton [+]: Pulsa para agregar un usuario asociado al vendedor.
Nombre: Permite afiadir el nombre y apellido del usuario asociado al vendedor.

Si desea ingresar mas usuarios, haz clic en el botdn [+].

Nota: Esta accién también se puede realizar desde el menu de acciones Asociar Usuario.
Podras Editar o Borrar vendedores del G-VENTAS por medio del menu Vendedor.

Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botédn Guardar, o si no deseas guardar
puedes hacer clic en el botdn Cancelar. El vendedor se guardara en el G-VENTAS.

14.2 Sincronizar Vendedores

Este proceso permite a realizar la actualizacion de los vendedores en G-VENTAS con la
informacién que estd en el Administrativo.

Nota Importante:

e Para ejecutar este proceso se requiere que la empresa este correctamente configurada
y conectada con el G-VENTAS Administrativo.

e La opcidn de sincronizar vendedores estard disponible si el usuario tiene el permiso
para: Vendedores - Sincronizar.

e Sjexisten vendedores nuevos en el Sistema Administrativo éstos se agregaran
automaticamente al software G-VENTAS.

e Sjactualizas la informacion de un vendedor en el G-VENTAS, esta no se sincroniza con el
Sistema Administrativo.

Para comenzar el proceso, debe seleccionar en el menu principal |a opcion Sincronizaciones.
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< =
= Menu de filtro....
A Inicio
&  Oportunidades de Venta

BB Cofizaciones
@3 Tickets

B  Informes

B Clientes

ES Contactos
& \Visitas

B, Cambios

& Vendedores

2 Referentes

| Ariculos
22 Sincronizaciones
la Compaiiias

2% Configuraciones

i
n

Tablas

& Administracién

El G-VENTAS mostrara la siguiente ventana:

Fecha Ultima Modificacion

05/10/2023 -
LIl =
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Fecha ultima modificacion: Puedes indicar la fecha a partir de la cual requieres traer las

actualizaciones.

Ahora haz clic en el botén Vendedores, se inicia el proceso actualizando los vendedores cuya
fecha de ultima modificacion en el Sistema Administrativo sea superior a la indicada.

Al finalizar podras visualizar el resultado de esta sincronizacion.

14.3 Asociar Usuario

Al vendedor se le puede asociar uno o varios usuarios, lo que permitira que cuando un usuario
ingrese al G-VENTAS pueda ver la informacidn (ticket entre otros), correspondiente al vendedor
y a su cartera de clientes respectiva. El usuario debe tener permisos para realizar esta accién.

Para asociar un usuario, realiza los siguientes pasos:

Haz clic en el botén Acciones y selecciona la opcién Asociar Usuario.

- A Vendedores
—— N
Vendedores
Menu de filtro...
A Inicio T
&  Oportunidades de Venta
ES Cotizaciones
NOMBRE
Y Tickets
B informes David Hurtado
i Editar
B Clientes
Asociar Usuario se perez
B contactos Bormar
u welly Garcia
B vieitac

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa el nombre del usuario que se le desea asociar
al vendedor y haz clic en el boton Guardar:

Asociar usuario

Mombre

|
R

14.4 Desasociar Usuario

Este proceso permite eliminar la relacidn entre un vendedor y un usuario. El usuario debe tener
permisos para realizar esta accion.
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Para realizar este proceso, realiza los siguientes pasos:
Pulsa sobre el boton Acciones y selecciona la opcidn Desasociar usuario.

Se mostrara la siguiente ventana. Selecciona el nombre del usuario y luego haz clic en el
botén Guardar:

- Vendedores

Vendedores
= Menu de filtro...
A Inicio Maribel Davila
&  Oportunidades de Venta
BE Cotizaciones
NOMERE

43 Tickets

Editar
B Clientes

Asociar Usuario

Borrar
Visitas

14.5 Cartera del Vendedor

Para poder trabajar la cartera de un vendedor, esta debe tener usuarios asignados.

Por tanto, en el G-VENTAS la cartera del Vendedor es una funcionalidad que permite de manera
practica a los usuarios limitar que, solo puedan ver y administrar ticket, cotizaciones de clientes
que estan asociados a su cartera.

En el G-VENTAS los clientes de la cartera de un vendedor son aquellos que en la ficha del cliente
tienen asignado este vendedor.

Para implementar y usar la cartera del vendedor en el G-VENTAS sugerimos realizar los
siguientes pasos:

Crear los vendedores de la empresa
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Nuevo Vendedor
Nombre *

For favor. ingrese valor para Nombre.

Tipo de Documento * Namero *

Cédula

Teléfono Tipo de Vendedor

Ciudad *

Por favor, ingrese valer para Ciudad.
Direccién

Por favor, ingrese valer para Direccidn.
Correo Electrénico

Por favor. ingrase valor para Gorreo Electrénico.

‘% Usuarios ]

En la ventana de cada vendedor se debe asignar el o los usuarios a los que se les quiere permitir
el acceso a la informacion de este vendedor

Nuevo Vendedor

Nombre *

Por faver, ingrese volor para Nombre,

5 patos S

Nombre

Primero  Anterior 1 Proximo  Uitimo

0- 0de 0 elementos

=3

14.6 Ejemplo Practico de Cartera del Vendedor

Existe la siguiente organizacion de la cual Antonio es el Duefio:
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Antonio

Duefio

| |

Distribuidora Norte Distribuidora Sur

Pedro: empleado
promotor

En el G-VENTAS se crean los siguientes vendedores: Distribuidora-Norte,
Distribuidora-Sur

Se registran los usuarios: Antonio, Pedro, Maria, José.

Pedro se debe asociar al vendedor: Distribuidora-Norte.

Antonio se debe asociar a los vendedores: Distribuidora-Norte, Distribuidora-Sur
Maria se debe asociar al vendedor: Distribuidora-Sur.

José se debe asociar a los vendedores: Distribuidora-Norte, Distribuidora-Sur.
Pedro ingresa al G-VENTAS, para registrar las operaciones tales como:
cotizaciones, ticket, etc., de clientes del vendedor Distribuidora Norte.

Maria ingresa al G-VENTAS para registrar las operaciones tales como:
cotizaciones, ticket, etc., de clientes del vendedor Distribuidora Sur.

Antonio, El Duefio de la Distribuidora, siempre entra al G-VENTAS con su usuario
y puede revisar y supervisar las operaciones de su empresa, él puede ver la
informacién registrada tanto por Pedro, como de Maria, de los clientes de ambas
distribuidoras.

El gerente José siempre entra al G-VENTAS con su usuario y puede ver
informacién registrada tanto por Pedro como por Maria.

Cuando Pedro entra al G-VENTAS solo ve informacién (ticket, cotizaciones)
correspondiente a la cartera de clientes de la Distribuidora Norte.

Cuando Maria entra al G-VENTAS solo ve informacidon (ticket, cotizaciones)
correspondiente a la cartera de clientes de la Distribuidora Sur.
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15 Articulos

A través de este médulo se podran gestionar los articulos para ser utilizados en el G-VENTAS. El
usuario debe tener permisos para realizar estas acciones.

Nota Importante: Para crear un articulo, previamente se debe configurar Categoria, Linea de
Producto y Unidad de Venta en Menu - Configuraciones.

15.1 Agregar Nuevo Articulo
Seleccionar en el menu principal la opcidn Articulos.

Ahora haz clic en el botéon Nuevo Articulo, ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.

Articulos

Menu de fitro
ades de Venta

Se mostrara la siguiente ventana. Ingresa los datos del Articulo:
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Nuevo Articulo

Cédigo *

Descripeion *

Categoria * Linea de Froducts * Unidad de Vlenta *

Tipo de Articulo Alicuota VA
Marcancia w Alicucts General w
Precio sin VA Precic con VA

Frecio 1

Precio 2
0.00 0.00

Precio 3
o.oo o.oo

Precio 4
0.00 0.00

Caodigo: Indica el cédigo asignado al articulo con el cual trabajara su compaiia.

Descripcion: El G-VENTAS te permite incluir un amplio texto para que puedas colocar el concepto
del articulo.

Categoria: Indica la categoria que corresponde al articulo.

Linea de Producto: Indica la linea que corresponde al articulo incluido. Por ejemplo, si tienes una
empresa que vende artefactos eléctricos, puedes clasificarlos en Linea blanca, Linea marroén,
entre otras.

Unidad de Venta: Coloca cudl es la unidad que utiliza para facturar. Por Ejemplo: unidades, kilos,
cajas, rollos, horas, litros, galones, etc.

Tipo de Articulo: Indica el tipo que corresponde al articulo ingresado. Este puede ser: Servicios,
Mercancia o Producto Compuesto, si cotizas la prestacién de servicios, por ejemplo: Honorarios
Profesionales, Instalaciones de maquinas, entre otras, debes escoger la opcién de servicio. Si
cotizas articulos como: prendas de vestir, material de limpieza, articulos de oficina entre otras,
debes escoger Tipo mercancia.

Alicuota IVA: Selecciona entre las opciones si el articulo es exento de impuesto o se le aplica el
porcentaje de la tasa General, Reducida o Adicional.

Seccion: Precios
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Nuevo articulo

Cédigo®

Descripcion®

Categoria® Linea de producte” Unidad do venta®

Tipe de articulo Alicuota VA

Mercancia $ Alicuota genera ]

Precio sinIVA Precio conIVA
Freciel oo 000
Preciad oo a6o

Preciod

Preciod o0

Precio 1...4: El G-VENTAS te permite insertar hasta cuatro (4) precios diferentes para cada
articulo, de manera que al cotizar podras escoger el precio que deseas aplicar.

Para finalizar el registro del articulo, selecciona Guardar.
De igual manera, podras Editar o Borrar articulos del G-VENTAS por medio del menu Articulos.
15.2 Consultar articulos

Para consultar un articulo selecciona el articulo y desde el menu de acciones haz clic en
consultar, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Consultar Articulo X

Tipo de Articulo:

001 Vigente

Articulo de pruebas

[erecio ) preceo?]
Precio sin IVA: 500.00

Precio con IVA: 580.00
Tipo de Alicuota:Alicucta General 16%

i= Linea de Producto: LINEA DE PRODUCTO
@ Categoria: CATEGORIA
La Unidad de Venta es UNIDADES
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Podras ver el tipo de articulo, la descripcidn los niveles de precio la linea de producto y
categoria a las cuales pertenece el articulo, también podrds ver la unidad de venta del articulo.
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16 Oportunidades de Ventas

Este mddulo permite gestionar el proceso de ventas a través de las oportunidades que van
surgiendo.

Nota Importante:

e Estara disponible si la empresa esta parametrizada para tal fin y adicionalmente debe
contar con el permiso para el médulo de Oportunidad de Venta.

e También es necesario que se agregue informacién a los mddulos de Productos OV, Origen
de OV, Razones de Cierre OV y Competencias ya que los mismos son utilizados para crear
una Oportunidad de Venta.

Para acceder a este mdédulo desde el Menu Principal haz clic en Oportunidades de Venta

Menu de filtro...

A Inicio

I  Oportunidades de Venta

Cotizaciones

=

Tickets

7]

Informes

Clientes

Contactos

Visitas

[@

Cambios

Vendedores

Ee

i<} Referentes

| Articulos
Sincronizaciones
b Compafiias
%% Configuraciones
= Tablas
/&  Administracion
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Se mostrara la siguiente ventana:

L) Oportunidades de Venta
Oportunidades de Venta + Nueva Oportunidad de Venta admin
Mend de filtro
# nco Nombre Oportunidad Cliente Tipo de Cliente Vendedor Ne
1 Oportunidades de Venta
Greada por Estado Filtra por Fecha
BE Cotizaciones
v v @Buscar a

) Tickets
B
B a
B contact .

m 15/09/2022  30/08/2022 Za‘lw.«p Borradores acrilico C.A Prospecto 7400000  OFICINA Yudith Pino
8 wisitas B
8 cambios w m 15/08/2022 30/09/2022  prueba Lapiceres C.A Prespecto 14.500,00 OFICINA Yudith Pine
3 vendedores
& edares , . .

m 15/09/2022 30/09/2022 Venta prueba prospects Tonny Vazquez Prospecto 9.800,00 OFICINA Yudith Pino

I Articulos
W [ 1% ] 01/09/2022  30/09/2022 Libreria Alpes C.A Definitivo 7800000  jose perez Yudith Pino
m [ ] 23/08/2022 310812022 Venta por renegociacion  Solucién Quimica 1987 c.a Definitivo 15500 Maribel Davila Yudith Pin
=
= Tablas m
31/08/2022 ibreria Alpes C.A Definitive £5.000,00 0se perez Ruma|
2]
e m 106 an o " v o
T T P .

En esta ventana se mostrardn todas las oportunidades de venta existente en el G-VENTAS
(segun la cartera del vendedor) y podras filtrar por Nombre Oportunidad, Cliente, Vendedor,
N, Estado, Fecha de Cierre y Creada Por.

Desde el Menu de acciones tendremos disponibles las opciones de Editar y Cerrar

Nota Importante: La columna fecha de cierre hace referencia a la fecha esperada de cierre y no
a la fecha definitiva de cierre (Para ver una fecha definitiva de cierre se debe abrir la OV).

16.1 Agregar Oportunidad de Venta

Para agregar una nueva oportunidad de venta, haz clic en el botdn Nueva Oportunidad de
Venta.

Se mostrara la siguiente ventana:
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Nueva Oportunidad de Venta %

Estado

1% Prospecto e

MNombre Cportunidad *

Cliente *

| [E Historial de Facturas

Contacto *

£Por cudl medio se enterd de nosotros? *

Monto *

ooo §

Fecha de Cierre Esperada *

01/03/2023 =RV

Vendedor *

| Productos e
iz Competencia ~

[# Observaciones v

--

Esta ventana permite ingresar los datos para crear una nueva Oportunidad de Venta, |la fecha
esperada de Cierre serd la que se configure por pardmetros.

El cliente podrd ser buscado en el G-VENTAS por Nombre o Numero de Identificacion.

El Estado inicial de una oportunidad sera 10% pero puede ser modificado, los posibles valores
son: 10% identificada, 30% Calificada, 50% Propuesta, 70% Oferta verbal.

e Se puede agregar varios productos (deben estar previamente cargados en el G-
VENTAS).

e También se puede agregar todas las competencias que se requieran (deben estar
previamente cargadas en el G-VENTAS).

e £l campo observaciones permite hasta 1000 caracteres para ampliar las observaciones
que se requiera.
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16.2 Editar Oportunidad de Venta

Para editar una oportunidad de venta, debes hacer clic en el botdon Acciones - Editar

PR —— ®
Oportunidades de Venta sami

Hoentee Oportunidad Clente Tipo de Ciente Vendedor 3

Creada por Estado Filtro por Focha

15052022 30082022  pruebs con merge develop Borradores scribco CA Prospects  7ADOD00  OFICINA Yudith Fino

B
I;

Carrar

o s Vert rve rspecto Re— rossts  ssonm0  once e

Se mostrara la siguiente ventana:

Editar Oportunidad de Venta X
Numero: 58 Estado
1% Prospecto 2
Principal Bitacora
Nombre Oportunidad *
prueba con cotz v
)

Cliente *

AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1, J316569845

Contacto *

J316560845, DANIEL FLORES, marlyn.torres@galac.com, 7772334455

Por cual medio se enterd de nosotros? *

Monto *

2500000 $

Fecha de Cierre Esperada *

| 28/02/2023 [= Yy ‘

Wendedor *

OFICINA

Producto * Tipo de Producto *

Servicio w

Saw con consultoria inicial

iz Comoetencia ~
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Solamente puedes editar aquellas oportunidades cuyos Estados sean diferentes a 100%
Cerrada Ganada, 0% Cerrada Perdida, todos los campos de la oportunidad son editables.

Podras ver el listado de todas las cotizaciones asociadas a esta Oportunidad de Ventas.

Igualmente podras observar el creador, el dia que fue creada, la fecha y persona que la
modificd por dltima vez.

Al terminar de editar la oportunidad de venta, haz clic en el boton Guardar

16.3 Bitacora de Oportunidad de Venta

El sistema permite visualizar el registro cronoldgico y sucesivo de los cambios de estado de una
Oportunidad de Venta, lo cual va a facilitar el andlisis y toma de decisiones con respecto al
progreso del proceso comercial de una oportunidad de venta.

Esta opcidén estard disponible al consultar y editar una Oportunidad de Venta.

Para ver la bitdcora escoge una oportunidad de venta que tenga un porcentaje de avance
establecido

Fecha Fecha
Acciones Esthdo Creacion  Cierre

Accmnes - m o7fnj2022  o7h2/2022

. o2/nf2022  02h2/2022

Consultar

Ahora haz clic en el menu Acciones =2 Editar se mostrara la ventana editar la oportunidad de
venta, en la cual debes hacer clic en el botdn (Principal / Bitacora) para cambia a la opcién de
bitacora.
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Editar Oportunidad de Venta

Numero: 68 Estado
70% Oferta Verbal

4r

Principal Bitdcora

Nombre Oportunidad *

Comercializar Bitéicora

Cliente *

AICA ASESORES INTEGRALES.

Contacto *

234567820

Al cambia a modo bitdcora, se mostrara la siguiente ventana:

Editar Oportunidad de Venta X

Numero: 58 Estado
70% Oferta Verbal ~

principal @D Bitacora
Bitacora

50% Propuesta — 70% Oferta Verbal
Por Yudith Pino, 23 febrero 2023 13:05:09

30% Solucién Presentada — 50% Propuesta
Por Yudith Pino, 23 febrero 2023 13:04:57

10% Calificada — 30% Solucion Presentada
Por Yudith Pino, 23 febrero 2023 13:04:14

1% Prospecto — 10% Calificada
Por Yudith Pino, 23 febrero 2023 13:04:01

Oportunidad Creada
Por Yudith Pino, 23 febrero 2023 08:26:18

m

Podras ver todo el avance en el progreso de una oportunidad de venta.

16.4 Crear Cotizacion desde Editar Oportunidad

Al hacer clic en el botdon Nueva Cotizacion desde la ventana editar oportunidad de venta, se
podra visualizar la pantalla para crear una cotizacidn, la misma tendra ya cargados el cliente y el
vendedor que fueron seleccionados previamente, asi como también se asociard
automaticamente el nimero de la oportunidad de venta.
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Nota Importante:

e Lainformacién no podra ser editada.
e Parapoder utilizar esta funcionalidad es necesario tener el permiso para Crear cotizacién.

e Al finalizar de ingresar la cotizacidn, esta se visualizara en la seccidén de Cotizaciones de la
ventana Oportunidad de Venta.

iz Competencia

Competencia

BB Cotizaciones
P23-0000002 23/02/2023 ‘Yudith Ping Borrador

I Observaciones

Creada el

02/23 0B:26-18

Creada por

Yudith Pino

Al hacer clic en el botén Nueva Cotizacidn se desplegarad la siguiente ventana:
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Cliente *

Nueva Cotizacion

Oportunidad de Venta *

prueba con cotz

Vendedor *

OFICINA

AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1

[ Enviar con Copia a

£ Historial de Facturas ]

= DANIEL FLORES marlyn.tor Y

& Forma de Pago

Observaciones

Fecha

23/02/2023

Nivel de Precio

Pracio 1 v

m

Vencimiento

24/02i2023

Moneda

Délar M

Total Renglones

Descuenta
Total Exento
Base Imponible
VA

Total

Tasa de Cambio

10000

00c %

0,00

0,00

Al finalizar de agregar los datos de la cotizacién haz clic en el botén Guardar

16.5 Cerrar Oportunidad de Venta

Para cerrar una oportunidad de venta, debes hacer clic en el botén Acciones - Cerrar

Oportunidades de Venta # = oportunidadesds venta

Nombre Oportunidad

Creada por Estado

Fecha

Acciones Estado Creacion
Editar
Consultar

20/0/2023

Acciones ~ n

Cliente

Fecha
Cierre

04/02/2023

04/02/2023

3012023

Filtro por Fecha

Nombre Oportunidad

Notif email Vendedor sin correo

Prueba Netificacion email
Vendedor

00

Se mostrara la siguiente ventana:
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Tipo de Cliente

Cliente

AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1

Natalial

DEFARMACIA

Vendedor
Tipo Monto
Definitivo 500.00
Definitivo  1500.00
Definitivo  1400.00

+ Nueva Oportunidad de Venta

Ne

Vendedor Creada por
Alexis Suarez Lyn
Alexis Suarez Lyn
OSCAR PARICHE Marrero




Nota Importante:

Cerrar Oportunidad de Venta

Numero: 54

Nombre Oportunidad

prueba

Cliente

Libreria Alpes C.A

Vendedor

)Se perez

Estado
o Ganada
Perdida

Indique la Cotizacion que sera Aprobada

© P23-0000003 ($174,0)

Razén

a Acuerdo desde primer momento

El producto se adapta al requerimiento del cliente.

Le parecié muy sencillo
novedoso

nuevo

e Solo puedes cerrar aquellas Oportunidades de Venta cuyo Estado sea Abierto.
e Al cerrar una oportunidad debes indicar, si fue Ganada o Perdida, e indica la Razén o

Razones.

Si la Oportunidad de Venta fue Ganada debes indicar la cotizacion que serd aprobada y escoger

la razén o razones de cierre.

A continuacién, algunas razones como ejemplo:

e Disponibilidad: seleccione esta opcidn si, el prospecto tiene las posibilidades de pago.
e Funcionalidad: seleccione esta opcion si, la funcionalidad del sistema cumple con las

necesidades del prospecto.
e Precio: Seleccione esta opcion si, el prospecto considera que el precio del producto no

acorde.

e Referencia: seleccione esta opcidn si, el prospecto viene referido.
e Servicio: seleccione esta opcidn si, el prospecto de cliente le gusta el nivel de servicio

gue brindamos.

Al finalizar el proceso y guardar, la oportunidad quedara con estatus 100% Cerrada Ganada.

Si, por el contrario, la Oportunidad de Venta fue Perdida se mostrara la siguiente ventana:
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Cerrar Oportunidad de Venta X
.
Numero: 60
Nombre Oportunidad
prueba
Cliente
prueba yud
Vendedor
CFICINA
Estado
Ganada
© Perdida
Razén
Perdi6 interes
m

Indica la Razén o Razones y haz clic en el boton Guardar.

Al finalizar el proceso, la oportunidad quedarda con estatus 0 % Cerrada Perdida.

16.6 Oportunidad Cerrada

Se creard una venta de “cierre en la oportunidad”, para detallar, quién la cerrd, el estado del
estado anterior del cierre y la razén de cierre, para tener un estatus si se decide reabrir dicha

oportunidad.

Cerrado por Estado Anterior al Cierre

Yudith Pino 1% Prospecto

Razones

Acuerdo desde primer momento

16.7 Crear prospecto desde oportunidad de venta

Desde la ventana crear nueva Oportunidad de Venta podras crear un nuevo prospecto sin
necesidad de salir de la ventana, permitiendo asi agilizar el proceso de comercializacion.

Estando en la ventana de Nueva Oportunidad de Venta haz clic en el botén [+].
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Nueva Oportunidad de Venta
Estado

1% Prospecto
Nombre Oportunidad *

Cliente *

[+ ]| oot coracturos

Contacto *

© origen (~]

Por cudl medio se enterd de nosotros? *

Se mostrara la siguiente ventana

Nuevo Prospecto

Nombre o Razén Social *
Contacto *

Teléfono * Correo*

099-980.98.99

Ingresa nombre o razén social, nombre del contacto, nimero telefénico y correo, luego haz clic
en el botdn Guardar.

16.8 Filtrar Oportunidad de Venta por tipo de cliente

El sistema GV 360 te permite filtrar oportunidades de venta segun el tipo de cliente. Agregamos
un nuevo campo en la busqueda avanzada, llamado Tipo de Cliente por el cual se podra filtrar
las Oportunidades de Venta.

e Definitivos
e Prospectos
e Ambos

Desde el Menu Principal haz clic en Oportunidades de Venta y se mostrard la ventana en la
cual podras ver el nuevo campo.
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Oportunidades de Venta 4 - oportunidades do venta

+ Nueva Oportunidad de Venta

Nombre Oportunidad Cliente Tipo de Cliente Vendedor N°
Creada por Estado Filtro por Fecha Prospecto
Fecha Fecha
Acciones Estado Creacién  Cierre Nombre Oportunidad Cliente Tipo Monto  Vendedor ‘Creada por

No hay informacién para Mostrar

Al escoger el tipo de cliente verds en una nueva columna el tipo de cliente, como se detalla a
continuacion.

Tipo de cliente: Definitivo

Oportunidades de Ventd & - cporunidades a venta

4 Nueva Oportunidad de Venta

Nombre Oportunidad Cliente

Tipo de Cliente Vendedor N
Definitivo :
Creadapor Estado Filtro por Fecha
Fecha Fecha

Acciones Estado Creacién  Cierre Nombre Oportunidad Cliente Tipo Monto  Vendedor Creada por
n 16fosf2022  30/n/2022  Oportunidad para review AIGA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia | Definitivo | 50000  DOUGLAS HEATH herrera
n 15/09/2022  30/09/2022  Pruebas Historial AICA ASESORES INTEGRALES. CA Natalia 1 Definitivo 10000  DOUGLAS HEATH Torres
n 1408/2022  14f10/2022  prueba rechazary oprobar AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Nartalia | Definitivo  |840000  DOUGLAS HEATH Mairrero

Tipo de cliente: Prospecto

Oportunidades de Venta & - oporunidades do vent

+ Nueva Oportunidad de Venta

Nombre Oportunidad ente Tipo de Cliente Vendedor Ne
Prospecto B
Creadapor Estado ro por Fecha
Fecha Fecha
Acciones Estado Creacién  Cierre Nombre Oportunidad Cliente Tipo Monto  Vendedor Creada por
n 18/09/2022  30/09/2022  Oportunidad Pospecto e Historial Nuevo Prospl OV Prospecto | 45000  OFICINA Torres
A n sfoof2022  aojofaoz  oeon EDTARYCREAR PRUEBA EDITAR P o | 25000  OFICINA Gonzal
cciones PROSPECTO rospecto onzalez
ﬂ 15/09/2022  30/09/2022  Prueba Prospesto Desde OV Nuevo Prospl OV Prospecto | 10000  OFICINA Torres
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16.9 Buscar Oportunidad de Venta por fecha

Ahora podras buscar facilmente oportunidades de ventas mediante un “filtro de busqueda”
facilitando la visualizacién de la informaciéon de manera éptima.

Al desplegar la opcidn “Filtro por Fecha” podras escoger una de las siguientes opciones:

e Creadas
e Cerradas
o Importante: la busqueda del rango de fecha se realiza en base a la fecha
definitiva de cierre, no toma en consideracion el valor fecha esperada de cierre.
o Lainformaciéon mostrada en este filtro puede tener inconsistencia con algunos
informes que funcionan con la fecha esperada de cierre si los usuarios al cerrar la
OV no actualizan la fecha esperada de cierre.
e Todas: Este filtro mostrara las OV creadas dentro del rango de fecha establecido, asi
como las OV cerradas en base a la fecha definitiva de cierre.

A continuacion, en la siguiente imagen veremos un ejemplo, debes ingresar el rango de fecha
para el cual desea realizar la busqueda y hacer clic en el botén Buscar.

Nombre Oportunidad Cliente Tipo de Cliente ‘Vendedor N°
Definitivo
Creadaper Estado Filtro por Fecha
—
Fecha Fecha
Acciones Estado Creacion Cierre Nombre Oportunidad Cliente Tipo Monto  Vendedor Creada por
n 16/08/2022 30/n/2022 Oportunidad para review AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 Definitivo 500.00 DOUGLAS HEATH herrera
n 15/09/2022 30/09/2022 Prusbas Historial AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 Definitivo 100.00 DOUGLAS HEATH Torres
n 14/09/2022 14f10/2022 prueba rechazar y oprobar AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 Definitivo  8.400.00 DOUGLAS HEATH Marrero

16.10 Envio de correo al editar y crear Oportunidad de Venta

16.10.1 Nueva Oportunidad de Venta

Al momento de crear y guardar una nueva oportunidad de venta, se enviara un correo al
vendedor de dicha oportunidad, informandole que le ha sido asignada esta oportunidad.

16.10.2 Editar Oportunidad de Venta
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En el momento de guardar una oportunidad de venta, si el vendedor fue cambiado por otro en
la oportunidad de venta, a este nuevo vendedor se le envia correo informandole que le ha sido
asignada esta oportunidad. Si el vendedor no fue cambiado, él envié de correo no ocurre.
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17 Mddulo Cotizaciones

Gestiona las negociaciones con tus clientes potenciales desde el médulo de cotizaciones. En
este mdédulo podrds agregar, editar, borrar y consultar cotizaciones asociadas a un cliente. El
usuario debe tener permisos para realizar estas acciones.

17.1 Gestion de Cotizacion

En el G-VENTAS podras realizar la gestion comercial con tus clientes de la siguiente manera: se
comienza con el ingreso de una cotizacidn, esta posteriormente pasa por varios estatus de forma
fluida, lo que te ayudara a agilizar el progreso en la negociaciéon con tu potencial cliente. A
continuacion, se visualizan los diferentes estatus de la cotizacion.

Borrador - Enviada - Aprobada

Este serd el Este serd el

estatus inicial de S GIETE
todas las

cotizaciones
creadas en el
sistema

Este estatus
corresponde cuando el

se envien las Cliente indique que

cotizaciones al
Cliente

aprueba la negociacion

Este es el
estatus cuando

Rechazada

la cotizacidn es
rechazada por
Administracion

En el caso que estés manejando conexion con el administrativo, adicionalmente se contemplan
los siguientes estatus:
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Cotizacion
Aprobada Generandose
como borrador
de Factura

Este sera el estatus
cuando se envie
una cotizacion al

sistema

administrativo para

generar un
borrador

17.2 Agregar una nueva cotizacion

Facturada

Este sera el
estatus de la
cotizacion

cuando el
borrador se haya
generado en el
administrativo

Selecciona la opcién Cotizaciones ubicada en el menu ubicado al lado izquierdo de la

pantalla.

Nota Importante:

e Debe tener el permiso sobre el Modulo de Cotizaciones para tener acceso.

e Solo podrds agregar cotizaciones desde este Mddulo si estd deshabilitado el mddulo de

Oportunidad de Ventas.

Bcliente |

Usa el Mddulo de Oportunidades de Venta

-ﬁ- Conector Web
esperada
B8 Cotizacién
0

Envio de Correo
I Oportunidad de Venta

@ Visita

Establezca el nimero de dias a usar en el cdlculo de la fecha de cierre

Ahora haz clic en el boton Nueva Cotizacién, ubicado en la parte superior derecha del

listado de Cotizaciones:
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Cotizaciones

Cotizaciones

= Mend de filtro.

A Inicio

&  Oportunidades de Venta

Cotizaciones

® A

Tickets

=

Informes

Clientes

Contactos

ok

Visitas

8, cambios

Vendedores

Articulos

Sincronizaciones

Q

Compatiias

™
€8 Configuraciones

Tablas

/# Administracion

A continuacion, se mostrard una pantalla

cotizacidn
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Buscar

Opciones

Opclones

Opciones -

g
£

Lepton Theme

g

P23-0000003

P23-0000002

P23-0000001

P22-0000049

P22-0000048

P22-0000047

P22-0000046

P22-0000045

P22-0000044

P22-0000043

Libreria Alpes C.A jose perez
AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 OFICINA
Avenas CA OFICINA
Solucién Quimica 1987 c.a jose perez
Solucién Quimica 1987 c.a jose perez
Solucién Quimica 1987 c.a jose perez

Solucién Quimica 1987 c.a

Solucion Quimica 1987 c.a

Solucién Quimica 1987 c.a

Solucién Quimica 1987 c.a

jose perez

jose perez

jose perez

jose perez

23/02/2023

17/02/2023

1011112022

14/09/2022

09/09/2022

08/09/2022

08/09/2022

08/09/2022

08/09/2022

24/02/2023

24/02/2023

18/02/2023

15/09/2022

10/09/2022

09/09/2022

08/09/2022

09/09/2022

Aprobada

Borrador

Borrador

Facturada

Facturada

Error Generando Borrador de Factura

Generandose como Borrador de Factura

Aprobada

Generandose como Borrador de Factura

Facturada

DSlar

Ddlar

Dolar

Dolar

Délar

Bolivar Digital

Délar

Délar

Délar

Dblar

About  Privacy

en la que se podrdingresar los datos de la

Cliente *

Vendedor *

OFICINA

Nueva Cotizacion

Oportunidad de Venta *

prueba con cotz

AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Nataliz 1

{ [ Enviar con Copia a

] Historial de Facturas ]

DANIEL FLORES marlyn.torre

@ Forma de Page

Observaciones

galac.com x

Nivel de Precio

Precio 1

Vencimiento

Moneda

M Dalar M

Total Renglanes
Descuenta
Total Exenta
Base Imponible
A

Total

0.0¢

Tasa de Cambio

10000
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Cliente: Busca y selecciona el nombre del cliente.

Vendedor: Muestra el nombre del vendedor asignado al cliente.

Fecha: Es tomada por la fecha del dia.

Vencimiento: Se calcula automaticamente de acuerdo con la parametrizacion del G-VENTAS.
Nivel de Precio: Puedes escoger entre las listas de precios que inserté en los articulos.

aquella que va a aplicar para hacer la cotizacién.

Moneda: Escoge la moneda con la cual se va a cotizar.

Tasa de cambio: Se actualizara de acuerdo con la moneda escogida y a la tasa de cambio actual
en el sistema G-VENTAS.

Enviar con copia: Al hace clic se mostrara los contactos asociados a la ficha del cliente, como se
muestra en la siguiente imagen de ejemplo:

Contactos del Cliente

MARLYN TORRES
@ desalibjmra@gmail.com

Maria Rodriguez
desalibjmra@gmail.com

Pedro Pérez
desalibjmra@gmail.com

Cerrar

Nota: Estos contactos, posteriormente, recibiran una copia de la Cotizacidn, una vez que se
decida el envio de esta.

Historial de Factura: Al hacer clic se mostrara el histérico de facturas asociadas al cliente, como
se muestra en la siguiente imagen de ejemplo:

Historial de Facturas

NC-

00000001 £

DSAWI-4 -1

2022-
0012 &

DSAWI-4 1

Haz clic sobre el nUmero y veras el detalle de la factura
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Observaciones: Permite insertar informacién relevante que desee se muestre en el PDF de la
cotizacioén.

Notas:

e FElvendedor se cargard por defecto al seleccionar el cliente y si se tiene el permiso Cambiar
Vendedor, podrds cambiar el vendedor asignado considerando que se aplica el manejo
de cartera: si el usuario actual no estd asignado a ningun vendedor, puede seleccionar
cualquiera. En el caso contrario, solo se permite seleccionar aquellos que tienen asociado
el usuario actual.

e Siusa diferentes monedas en el proceso de cotizar y generar borrador de factura debe
tener ingresada la tasa de cambio del dia, de lo contrario el G-VENTAS le solicitard que
la ingrese.

e Siel usuario cambia el valor del campo: Moneda, el G-VENTAS recalculard los montos,
totales de la cotizacion en base a la nueva moneda seleccionada y a los precios actuales
de los articulos.

e Al cambiar el nivel de precios, automdticamente los recdlculos se realizardn de acuerdo
con el nuevo nivel de precios y a los precios actuales, correspondientes al seleccionado.

Seccion: Articulos

a o . Office 2013 Professional Plus - o o -
0001 o N 1,00 150,00 0,00 150,00
LP} (Wort PowsrPaint,
Aotk wmithe Buscinmne Pnctnet 5

& Forma de Pago

Observaciones Total Renglones 150,00
Descuento 000 %
Total Exento

Base Imponible

“ WA

Total 174,00

= Cardary Enver m

Articulo: Muestra el cédigo del articulo a cotizar.
Descripcion: El G-VENTAS le colocara de manera automatica la descripcion del articulo.
Precio: El G-VENTAS le mostrara el precio sin IVA del articulo.
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Cant.: Indique el total de unidades a cotizar del articulo.

% Desc: Puede colocar descuento por articulo.

Total: El G-VENTAS mostrard el monto total por articulo.

Forma de Pago: Puede ingresar la forma en la que se va a realizar el pago de la cotizacién, por
defecto sera contado.

Notas:

e Para ingresar un articulo se debe escribir el cédigo o la descripcion del articulo en la caja
de texto, selecciona Enter y el G-VENTAS mostrard los articulos en estatus Vigente que
coincidan con el valor ingresado.

e Para seleccionarlo debes hacer clic sobre el nombre del articulo y éste se afiadird a la
cotizacion, luego debes guardarlo haciendo clic en el boton Guardar.

e Para eliminar un articulo previamente agregado, solo debe hacer clic en el boton
Borrar ubicado en la fila del articulo.

e Cada vez que agregues o elimines un articulo de la lista, el G-VENTAS actualizard
automdticamente los montos y el total de la cotizacion.

e Siel wusuarioposee el permisoOtorgar Descuento pueden modificar los
campos Porcentaje de Descuento por articulo y Porcentaje de Descuento Global.

e Siposee el permiso Modificar Descripcion, podrds modificar la descripcion del articulo. Si
posee el permiso Modificar Precios podrd modificar el precio del articulo.

Seccion Forma de Pago

Forma de Pago

Crédito s

Inicial por Nro.de cuotas Primera cuota vence en (dl'us)

Monto s 1 15

Porcentaje Monto de las cuotas
Fecha de vencimiento

22/12/2021

0 0

Monto Monto de la ditima cuota

0 0

Forma de Pago: selecciona la manera en la que se va a realizar el pago de la cotizacion, puede
ser a contado o a crédito

Inicial por: Puede indicar si la inicial sera Por Porcentaje o por un Monto especifico.

Porcentaje: Si seleccionaste como forma de la inicial Por Porcentaje entonces, deberas ingresar
dicho porcentaje. En caso contrario, este campo estara inhabilitado.

Monto: Corresponde al monto de la inicial, si se indicd Por Porcentaje. El G-VENTAS calculara
este monto basado en el porcentaje ingresado. En caso contrario, deberas ingresar el monto.
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Cabe resaltar que el monto de la inicial debe ser suficiente para cubrir el impuesto de la
cotizacion.

Nro. de Cuotas: Indica la cantidad de cuotas en las que se realizara el pago.

Monto de las cuotas: El G-VENTAS calculara el monto de cada cuota a pagar.

Monto de la ultima cuota: El G-VENTAS calculara el monto de la ultima cuota a pagar.

Primera Cuota Vence en (dias): Podras ingresar un maximo de 30 dias de vencimiento

para la primera cuota.

Fecha de vencimiento: El G-VENTAS calculard la fecha de vencimiento para la primera

cuota basado en el valor ingresado en el campo Primera Cuota Vence en (dias).

Luego de ingresar todos los datos, presiona el botdn Guardar, o si no desea guardar puedes
seleccionar Cancelar. Las cotizaciones se guardaran en el G-VENTAS con estatus Borrador.

De igual manera, podras Consultar, Editar o Borrar cotizaciones del G-VENTAS por medio del
menu Cotizacion.

Nota: Para guardar una Cotizacion en el GV- 360, es obligatorio ingresar el cliente, un articulo y
tener seleccionada una moneda.

17.3 Editar cotizacion

Par editar una cotizacion debes ubicarla en el menu de Acciones — Editar

El sistema mostrara la siguiente ventana:
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Editar Cotizacion X

Oportunidad de Venta Nro.: 58 Estatus: Sorrador

Numero: P23-0000002 -
Creado por: Yudith Pina

Cliente * Fecha Vencimiento
AICA ASESORES INTEGRALES. CA. Natalia 1 23/02/2023 24/02/2023
Vendedor ® Hivel de Precio Meneda Tasa de Cambio
OFICINA . .
Precio 1 - Délar W 1,0000
{ B Enviar con Copia a [ B Historial de Facturas ]

=  DANIEL FLORES marlyn.torres@galac.com x

a n Office 2013 Professional Plus - - o -
o001 100 150,00 0,00 150,00

{OLP] (Word, Excel, PowerPoint,
. B —

0. i P

B Forma de Pago ~
Observaciones Total Renglones 150,00
Descuento 000 % 0,00

Total Exento 0,00

Base Impanible 150,00

= VA 24,00

Total 174,00

m Gummdary e m

En esta ventana podras editar los datos de una cotizacion guardada.

Nota Importante: Si la cotizacion estd asociada a una oportunidad de venta, se mostrara el
numero de la oportunidad en la parte superior de la ventana.

Al finalizar la edicidn de la cotizacion haz clic en el botén Guardar

17.4 Ver PDF

Con esta opcidn podras visualizar el archivo PDF de una cotizacién. Para visualizarlo realiza los
siguientes pasos:

Haz clic en el botdn Acciones y selecciona la opcion Ver PDF.
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P22-0000043 S

Consultar

| \er PDF

oxim
Adjuntos

Volver a Generar Borrador de Factura

Se mostrara el PDF de la cotizacidén en una pestafia adicional de tu navegador.

| 360 - Galac Software X | 360-Gdlac Software x +

C @ localhostad307

040 7405600000

41 00800000
aso
aso

41.096.000.00
11Rs7EI000

Total {Baj: 5047136000

Tasa e cambo IS0 ¥ B ) 4120 000,00
Vadez de la oferta hasts of 1022021

Informachin para of Pogo B

B8 imporitia ‘a1 006 000.00

oa 18.00% 118,575 380,00

Nota s pagar sl o aplca reiencines Ba. 899,471 380,00

Ritanstn (LR 200% 0200

Nota: También podras visualizar el PDF de la cotizacién desde la ventana de Consultar

17.5 Enviar

Podras enviar una cotizacién al cliente y al vendedor respectivo a través de un correo
electrénico.

Haz clic en el botdon Acciones y selecciona la opcidn Enviar.

Se envia un correo de la cotizacién en formato PDF al cliente y una copia al vendedor
referenciado en la misma, se actualizara el listado principal de las cotizaciones y en el
mismo se observara el nuevo estatus de la cotizacion: Enviada.
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Acciones Namero Cliente Vendedor Fecha Vencimiento Estatus Moneda

P21-0000011 cliente prueba VENDEDOR GENERICO 00001 24f11/2021 oifizf2021 Bolivar

P21-0000009 cliente prueba VENDEDOR GENERICC 00001 720 24/1f202 Borrador Bolivar

Notas:

e Debestenerel permiso sobre el Médulo de Cotizaciones para tener acceso a esta
funcionalidad.

e Para que le llegue una copia de la cotizacidon por correo al vendedor, este debe tener
configurado un correo vdlido en su ficha, de lo contrario la cotizacidn solo le llegard al
cliente.

e Debes tener configurados los pardmetros de Envio de Correo

e Solamente podrds Enviar cotizaciones que estén en estatus Borrador.

17.6 Reenviar

A través de este proceso podrds enviar nuevamente una cotizacion al cliente.

Selecciona la opcién Cotizaciones ubicada en el menu ubicado al lado izquierdo de la
pantalla.

Pulsa sobre el boton Acciones y selecciona la opcidn Reenviar.

Acciones

Acciones ™

Consultar
Ver PDF
Editar

rRenviar

Aprobar

Se envia correo al Cliente de la cotizacion y al vendedor referenciado en la misma.
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Notas:

e Debes tener el permiso sobre el Mddulo de Cotizaciones para tener acceso a esta
funcionalidad.

e Debe tener configurados los pardmetros de Envio de Correo
e Solamente podrds Reenviar cotizaciones que estén en estatus Enviada
e También podrds reenviar una cotizacion desde la ventana de Consultar

17.7 Aprobar

Podras Aprobar una cotizacién y de esta manera identificar aquellas cotizaciones que han sido
aprobadas por el cliente.

Haz clic en el botén Acciones y selecciona la opcién Aprobar.

Se mostrara el siguiente mensaje:

Aprobar Cotizacion

®

:Esta seguro que desea Aprobar la Cotizacion P22-00000327
n

Haz clic en el botén Si.

Se modificard el estatus de la cotizacién a Aprobada, se observard en pantalla el
siguiente mensaje

La Cotizacion P21-0000009 ha sido aprobada.

Se actualizara el listado principal de las cotizaciones y en el mismo se observara el nuevo
estatus de la cotizacion: Aprobada.
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Cotizaciones &  cotzmeins:

Acciones Nimero Cliente Vendedor Fecha Vencimiento Estatus. Moneda

P21-00000T cliente prueba VENDEDOR GENERICO 00001 24/nj2021 oifizf20m Aprobada Bolivar

Notas:

e Debes tener el permiso sobre el Mddulo de Cotizaciones para tener acceso a esta
funcionalidad.

e Solamente podrds Aprobar cotizaciones que estén en estatus Enviada
e Solamente podrds Aprobar cotizaciones si tienes el médulo de oportunidad de ventas
deshabilitado

17.8 Rechazar

Podras rechazar una cotizacién y de esta manera identificar aquellas cotizaciones que han sido
rechazadas por administracion.

Haz clic en el botdn Acciones y selecciona la opcién Rechazar.

CZB oo

Consultar

Ver PDF

Rechazar

Adpuntos

Generar Borrador de Factura

Se mostrara La siguiente ventana, en la cual debes ingresar el motivo del rechazo:

Rechazar Cotizacion X

Cotizacion Nro.: P23-0000003

Cliente: Libreria Alpes C.A

Indique brevemente el motivo del rechazo *

®
5
The MativoDelRechazo field is required.
=
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Haz clic en el botén Guardar.

Se modificard el estatus de la cotizacion a Rechazada, se observard en pantalla el
siguiente mensaje:

La cotizacion P21-0000011 fue rechazada con éxito.

Se actualizara el listado principal de las cotizaciones y en el mismo se observara el nuevo
estatus de la cotizacidon: Rechazada.

Buscar Q, Buscar

Acciones Ndmero Cliente Vendedor Fecha Vencimiento Estatus Moneda

P21-000001 cliente prueba VENDEDOR GENERICO 00001 24/nf20 0112/2021 Bolivar

Notas:

e Debes tener el permiso sobre el Mddulo de Cotizaciones para tener acceso a esta
funcionalidad.

e Solamente podrds Rechazar cotizaciones que estén en estatus Aprobada

17.9 Aprobar cotizacion con estatus rechazada

e En el mdédulo de Cotizaciones se dispondrd la opcion de “Aprobar” para aquellas
cotizaciones cuyo estatus sea “Rechazada”.

e Esta funcionalidad estara disponible tanto en el menu de acciones de una cotizacion
“Rechazada” y también desde la interfaz de consulta.

De esta manera se podrd continuar con el proceso de ventas sin inconvenientes.

Consultar

Ver PDF

Aprobar

17.10 Generar borrador de factura

Con esta opcidn podras generar un borrador de factura en el G-VENTAS administrativo a partir
de una cotizacion.

Para poder realizar esta accion primero debes configurar los datos de comunicacién con el
administrativo.
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Pulsa sobre el boton Acciones y selecciona la opcidn Generar borrador de factura o Volver a
generar borrador de factura.

Nota Importante:

a) En el menu de Acciones aparecera “Generar borrador de factura” cuando el estatus sea
“Aprobado”

b) En el menu de Acciones aparecera “Volver a generar borrador de factura” cuando el
estatus sea “Generandose”

Consultar

Acciones Namero

Consultar

Ver PDF IP—

Edlitar Rechazar
[Generar borrador de factural
Rechoazar

Adjuntos

Volver a Generar
Borrador de Factura

b '

a

Indiferentemente de la opcidn que escojas se mostrara el siguiente mensaje:

Generar borrador de factura

iDesea enviar la cotizacién P21-0000009 al Administrativo?

=m0

Haz clic en el botdn Si.

Actualizar tasa de cambio en cotizaciones aprobadas:

Al generar el borrador de factura el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Generar Borrador de Factura

Cotizacion Nro: P22-0000224

Cliente: AICA ASESORES INTEGRALES, CA. Marlyn

:Qué fecha desea utilizar para la
tasa de cambio?

01fo8/2022 8.2000Bs

¢Qué fecha dese utilizar para la tasa de cambio?: Aqui podras seleccionar la fecha de la tasa de
cambio, que se utilizard para facturar en el Sistema Administrativo, este proceso facilita que el
usuario pueda generar la factura con la tasa de cambio que se utilizé al momento que el
cliente pago la cotizacion.

Nota: Esta funcionalidad no estara disponible, si la moneda del G-VENTAS y el sistema
administrativo es la misma

Al escoger la tasa de cambio a utilizar, haz clic en el botén Generar

Se modificara el estatus de la cotizacién a Generandose como borrador de Factura el
cual se reflejara en el listado principal de las cotizaciones, se observara en pantalla el
siguiente mensaje

La cotizacion P21-0000011 se esta enviando al
Sistema Administrativo

Notas:

e Debes tener el permiso Generar Borrador de Factura para tener acceso a esta
funcionalidad.

e Solamente podrds Generar borrador de factura de cotizaciones que estén en estatus
Aprobada

e Cuando en el sistema administrativo se genere el borrador de factura, la cotizacién
automadticamente pasara a tener el estatus “Facturada”

e Para generar borrador de factura de una cotizacion vencida necesitas tener asignado el
permiso Generar Borrador de Factura de Cotizacion Vencida
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18 Mddulo Visitas

En este mddulo es posible agendar y gestionar las visitas programadas a los clientes, asi como
también se cuenta con las opciones de Reagendar, Cancelar, Consultar y Cargar los resultados.

Para estos procesos dispones de la opcidon, mediante una parametrizacion en el G-VENTAS, de
escoger si deseas que cada vez que la visita cambie su estatus le sea notificado mediante correo
electronico, tanto al cliente como al responsable asociado a dicha visita.

18.1 Agendar Visita

Haz clic en el botén +Agendar Visita, ubicado en la parte superior derecha de la
ventana:

"
N =

Visitas + Agendse Visita
Mend de filro

Desde Hasta Cliente

02102023 061072023

Estatus Modalidad Motivo

Se mostrara la siguiente ventana:
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Agendar Visita X
Cliente * Contacto
© Fara mejorar su bisqueda pusds usar &l comedin Nombre *
Teléfono *
Responsable *
domingo lunes martes miércoles jueves viernes sabado
1 2 3 4 5 &) T Fecha®
05/M10/2023 (=]
t} g 1 12 13 14
Horario *
15 18 g 18 20 21 P .
22 23 24 25 il 27 28 Asociar Horas de Servicio *
w
29 &l 3
Modazlidad
-
o4
o B Direcciones del Cliente
Q Direccion Acordada * Q@ Punto de Referencia
~ “
Motivo
Observaciones al Cliente Comentarios de Uso Interno
“~ e

Cliente: Corresponde al nombre de la persona a la cual se le va a agendar la visita.

Numero de Identificacidn: Corresponde al nimero documento de identidad del cliente al cual
se le esta agendando la visita.

Teléfono: Teléfono del cliente.
Correo: Correo electrénico del cliente.
Vendedor: Vendedor asociado a este cliente.

Responsable: Persona que esta a cargo de la visita, se debe seleccionar el usuario asignado a
éste en el G-VENTAS.

Fecha: Corresponde al dia en que estd pautada la visita.
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Horario: corresponde a la hora asignada para la visita, se disponen de las opciones: Por definir,
Exacto y Todo el dia.

Hora Inicio: Es la hora en la que se iniciara la visita. Solo disponible cuando el horario es Exacto.
Hora Fin: Es la hora en la que se finalizara la visita. Solo disponible cuando el horario es Exacto.

Modalidad: Permite indicar la forma en la que se va a realizar la visita, puede ser Presencial o
Virtual.

Direccién Acordada: ubicacién en la que se va a realizar la visita, solo estara disponible cuando
la modalidad es presencial.

Punto de Referencia: lugar guia que permite localizar mas facilmente la direccién acordada,
solo estara disponible cuando la modalidad es presencial.

Herramienta de Comunicacién: Permite indicar aplicaciones, medios, utilitarios entre otros que
sirvan de apoyo para realizar la visita. Solo estara disponible cuando la modalidad es virtual.

Motivo: Permite asociar una etiqueta relacionada con la finalidad de la visita.

Observaciones al Cliente: Permite ingresar notas que van dirigidas al cliente. Las notas
ingresadas en esta seccion se van a enviar por correo, solo si esta habilitada la opcién para el
envio de correo.

Comentarios de uso interno: permite ingresar notas, observaciones entre otros, estas no seran
enviadas al correo que se le envia al cliente, solo le llegan al responsable de la visita en el
correo respectivo.

Seccion Contacto
Nombre: Nombre del Contacto asociado al cliente
Teléfono: Teléfono del Contacto asociado al cliente
Nota:
Se deben tener registros de clientes y usuarios cargados previamente en el G-VENTAS.

También, dentro de Agendar Visitas, es posible visualizar las Visitas Pendientes del cliente y del
responsable.
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Visitas Pendientes del Cliente

Responsable Fecha Estatus
Josefina Pacheco 24/01/2022 Reagendcacdic
Renato Lugo 22/12/2021 Agendacdc
Angelica Truijillo 17h12/2021 Recilizaiclar
Angelica Truijillo 18/12/2021 Cancelada
Renato Lugo 06/12/2021 Recilizaiclar

Visitas Pendientes del Responsable

Fecha Modalidad Direccién Cliente
24f01f2022 Virtual Teams Pollos
21/01/2022 Virtucil Reunién por Teams Jose Burguers
10/01/2022 Presencial Coro estado Falcén FarmaFree
24/12{2021 Presencial Av. principal de Los Chorros, 3ra trasversal, .. FarmaFree
23/12/2021 Presencial Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipisi .. Pollos
22f12/2021 irtual Reunién por Zoom, Pollos

Puedes indicar si la visita tiene horas de servicio asociadas y de qué tipo

Fecha®

23/02/2023 (m}

Horario *

4

Exacto

Hora Inicio * Hora Fin*

101 AM 01 AM

Duracién: 0 min.
Asociar Horas de Servicio *

L1

Facturada

N° de Factura *
2023-0655

Asociar Horas de Servicio: Permite indicar el tipo asociado a las horas de esta visita, puede ser
Cortesia, Facturada o Por facturar.

Manual de Usuario Pag.143
16/10/2023




Gdlac
N° de Factura: Permite indicar el numero de la factura a la cual se van a asociar las horas de esta
visita. Este campo solo estd disponible si las horas de servicio son: Facturada. Para ingresar un
numero de factura se debe hacer clic sobre alguna de las facturas que se muestre en el panel
derecho de la ventana y el nimero se agregard automaticamente al campo correspondiente.

Cabe resaltar que el historial de facturas solo estara disponible cuando la modalidad seleccionada
es Facturada

Historial de Facturas

Consultor-P-2 1

Nota: Este proceso también estd disponible en Reagendar y Cargar Resultados.

Puedes visualizar las direcciones del cliente haciendo clic en el botdn Direcciones del Cliente.

B Direcciones del Clisnte

Seleccionar
Direccion

Tipo
Cantral

Ciudad

CARACAS, Distrito Capital
Parroquia

Catedral, UBERTADOR

Distrito Copital

Direccign
Cantro de Carocas

Punto de Referencia
Edificio Gris

Tipo: Corresponde a la clasificacidon que tiene asignada la direccion del cliente. Visible solo
cuando exista informacion para mostrar

Ciudad: Corresponde a la ciudad en la cual esta ubicada la direccién del cliente.
Parroquia: Corresponde a la parroquia en la cual estd ubicada la direccién del cliente.
Direccion: Descripcion de la ubicacién del cliente.

Punto de Referencia: lugar que sirve de guia para localizar facilmente la direccion del cliente.
Visible solo cuando exista informacidn para mostrar.

Zona Postal: corresponde a la zona postal de la direccidn del cliente. Visible solo cuando exista
informacién para mostrar.
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Seleccionar Direccidn: al presionar este botdn se agregara la direccion seleccionada al campo
Direccion Acordada de la ventana actual, asi como también el Punto de referencia (si aplica).

Nota:

e Este proceso también estd disponible en Reagendar.

e Solo disponible si la modalidad de la visita es presencial.
Luego de ingresar todos los datos en la ventana de agendar visita, presiona el botén Guardar, o
si no desea guardar puedes seleccionar Cancelar. Las Visitas se guardaran en el G-VENTAS con
estatus Agendada.

18.2 Reagendar

Si deseas reagendar una visita, debes seguir los siguientes pasos:

Del menu de Opciones, para una visita con estatus Agendada o Reagendada, selecciona
la accién respectiva.

w 12/10/2023 Pruebas David visita Operador Presencial Agendada

Consultar

Reagendar
12142 1 sementos

Cargar Resutado

Cancelar

De la ventana que se muestra, edita los datos que necesitas. Puedes modificar todos los
datos, excepto el del cliente. Ademdas, se observa adicionalmente el Motivo de
Reagenda.

Si la visita tenia estatus Agendada, cambia su estatus a Reagendada.
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Reagendar Visita

Clionte Agendada
clients | contacto 2 teléfonos y 2 corrans
Contacto
Nimero Teléfona Nombre *
1235587308 1234567305 contacto tambian 2 talsfonos 2 correos
correo Vendsdor )
Tolifono *
desalibjmra@gmailcom Carles Vendedor
1234567396
slals | Visitas
realizar
Responsable *
Yudith
dominge lunes martes miércoles jueves viernes sabado Facha*
‘ | | L g £ ot 24/02/2023 =}
5 7 8 8 10 1 Horario®
Por definir +
12 13 14 15 1B 7 B
Asociar Horas de Servicio *
19 20 a2 22 23 24 25 Cortesia 4
| : | TI| :

Medalidad m B Direcciones del Clienta

@ Dirsccisn Acordada *

centro. CARACAS. No Asignado, UBERTADOR. Distrito Capital

Motivos

Comentarios de Uso Interno

@ Punto de Refersncia

Observaciones al Cliente

Motive de Reagenda

Cuando ya la visita ha sido reagendada previamente, se observa al final de la ventana

una seccién con los Datos de Reagenda Previa.

Datos de Reagenda Previa
Cliente: Comercializadora Giants

Responsabile: JosefinaPacheco
Fecha:19/01/2022

Datos de Reagenda Previa

Modalidad: Presencial
Horario: TodoEIDial
Direccién: Av. internacional del Zulia, 5ta trasversal, quinta Mi Cielito.

Datos de Reagenda Previa

Punto de Referencia: Frente a la bomba PDV.
Observaciones al cliente: Preparar escenario
Comentarios de uso Interno: Tocar intercomunicador.
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18.3 Cancelar

También es posible cancelar una visita, para ello continle con estos pasos:

Del menu de Opciones, para una visita con estatus Agendada/Reagendada, seleccione
la accidn correspondiente.

m 12/10/2023 Pruebas David visita Operador Presencial Agendada
Consultar
Reagendar
1-1de 1 elementos
Cargar Resultada

De la pantalla que se observa, solo debes ingresar el Motivo de Cancelacién. De esta
forma la visita pasa a estatus Cancelada y dispone solo del registro para su consulta.

Cancelar Visita

Reagendada

Cliente

FarmaFree

Responsable
Arnaldo Agreda

Modalidad Fecha Horario
Presencial 10/01/2022 Todo el dia

Motivo de Cancelacién

El cliente se encuentra en un viaje de negocios y no tiene fecha estimada de retornoal «/
pais. Se estard comunicando nuevamente cuando sea posible la visita.

m Cancelar Visita

18.4 Cargar Resultados

Finalmente se dispone de la opcidn de Cargar Resultado para un registro de visita. Para
ello debe seguir los pasos indicados a continuacion:

Del menu de Opciones, para una visita con estatus Agendada/Reagendada, selecciona
la accién correspondiente.

m 12/10/2023 Pruebas David visita Operador Presencial Agendada
Consultar

Reagendar

Cargar Resultado

Cancelar

1-1de 1 elementos

Levanta una ventana para cargar los resultados
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Cargar Resultado de Visita >
Agendada

Cliente Responsable

Pruebas David visita Cperador Prueba

Fecha Modalidad

1211072023 Presencial

Direccion Acordada

la acordada de siempre
Horario Hora Inicio * Hora Fin *

Exact
e 12:00 AM @] [ 12:00 AM (0]

Asociar Horas de Servicio *

Cortesia w
Resultado *

todo safisfactoriamente v

Observaciones al Cliente

W\Viaticos

Total: 0.00 Bs.

Cliente: Corresponde al nombre de la persona a la cual se le realizd la visita.

Responsable: Persona que realizé la visita al cliente.
Fecha: Corresponde al dia en que se realizé la visita.
Modalidad: es la forma en la que se realizé la visita.

Herramienta de Comunicacion: medio de comunicacion utilizado como apoyo para realizar la
visita (ejemplo: Zoom, Whatsapp, Teams, entre otros). Solo estara disponible cuando la
modalidad es virtual

Horario: Corresponde a la hora en la cual se realizo la visita.

Hora Inicio: Es la hora en la que comenzé la visita
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Hora Fin: Es la hora en la que culmind la visita.

Asociar Horas de Servicio: Permite indicar el tipo asociado a las horas de esta visita, puede ser
Cortesia, Facturada o Por facturar.

Resultado: Permite ingresar una descripcion con el resultado de la visita.

Observaciones al Cliente: Permite ingresar notas que van dirigidas al cliente. Las notas
ingresadas en esta seccidn se van a enviar por correo, solo si estd habilitada la opcidn para el
envio de correo.

En la seccion de Viaticos puedes ingresar todos aquellos gastos tales como traslado,
hospedaje, alimentacidn entre otros, que estén asociados a esta visita.

Concepto Monto Moneda Observaciones

Para agregar un nuevo viatico haz clic en el boton [+]

Se mostrara la siguiente ventana:

Vidaticos

Concepto *

Monto *

0.00

Moneda *

Daélar s

A0n no se ha ingresado la tasa del dia
24{02/2023. Para poder continuar debe
registraria.

Observaciones

=

Concepto: Selecciona los conceptos de viaticos precargados en la tabla de viaticos.

Monto: Corresponde a la suma de dinero gastada.
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Moneda: Permite seleccionar la moneda asociada a este viatico. Si utiliza una moneda diferente
a Bolivar se mostrara sobre la tasa de cambio que sera utilizada, la cual correspondera con la
fecha que tenga la visita.

Observaciones: Permite indicar algin comentario adicional sobre este viatico.

Luego de ingresar todos los datos, haz clic en el botén Guardar, o si no desea guardar puedes
hacer clic en el botén Cancelar.

Se realiza la carga del viatico en la ventana de viaticos de Cargar Resultado de Visita. Pero este
no se agrega a la tabla de vidticos.

Concepto Monto Moneda Observaciones
=
Alimentacion 12,00 S
L |
[r ; .
. Solo reciben este tipo de
Hospedaje 8500 € ! P
) monedas.

mero Anterior Préximo Ultimo

1- 2 de 2 elementos

Total: 469,05 Bs.

Para finalizar el registro de Resultados, haz clic en el botdn Guardar.

Manual de Usuario Pag.150
16/10/2023




Gdlac

19 Informes

Puedes acceder a informes especificos de cada médulo, en ellos tendrds a la mano informacién
detallada de las operaciones realizadas en tu empresa, dicha informacidn esta clasificada de tal
manera que te pueda brindar un contexto para el andlisis y la toma de decisiones oportunas.

Para llegar al mddulo de informes, haz clic en Menu Principal = Informes

Menu de filtro....

»

Inicio

s Oportunidades de Venta

Cotizaciones

o)

Tickets

2 Informes

Clientes

Contactos

Visitas

[+

@

Cambios

Vendedores

t§ Referentes

| Ariculos
Sincronizaciones
b Compaiiias
%2 Configuraciones
= Tablas

& Administracion

Se mostrara el médulo de informes
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Informes

ﬁ Informes Gerenciales
BB Cotizaciones

@43) Tickets

ﬁ Visitas

|#a oOportunidades de Venta

E Clientes

0 0 060 0 0 0 O

Il Articulos

Nota Importante: Los usuarios deben tener los correspondientes permisos para entrar en cada
informe.

19.1 Informes Gerenciales

Nota Importante:

e Para ver los informes satisfactoriamente, debes permitir a tu navegador web “abrir
ventanas emergentes”

e Si utilizar el G-Ventas en tu celular, debes tener una version de “Office” instalada en tu
teléfono celular.

Para ver los informes gerenciales debes hacer clic en la pestafia Informes Gerenciales

B Informes Gerenciales

Cobranzas entre Fechas

Comparativo de Cobranzas por Afio

Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio
Comparativo de Ventas por Afio

Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacidn
Comparativo de Ventas Totales por Unidad

Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio
Facturacién entre Fechas

Ventas por Articulo

19.1.1 Informe Cobranza entre Fechas

Para ver este informe haz clic en Informe Cobranza entre Fechas
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x
Informes
Cobranzas entre
Fechas
B Informes Gerenciales
Ruta de Comercializacion
Todas ~
Cobranzas entre Fechas
Fecha Desde
Comparativo de Cobranzas por Afio
0111072023 o
Comparative de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio
Fecha Hasta
Comparative de Ventas por Afio
05/1072023 =]
Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion
o
Comparative de Ventas Totales por Unidad BExcelB BPOF &

Comparativa de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio
Facturacion entre Fechas

Ventas por Articulo

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.2 Informe Comparativo de Cobranza por Aino

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Cobranza por Aiio

Informes Comparativo de

Cobranzas por Afio

B Informes Gerenciales
Ruta de Comercializacion

Todas i
Cobranzas entre Fechas
Aiio
| Comparativo de Cobranzas por Afio |
2022 v

Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Affo conlra Afio
Moneda del Informe

Comparativo de Ventas por Afio
Délar ~

Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion

Comparativo de Ventas Totales por Unidad BExcel B

Comparativo de Ventas y Crecimienta Afio contra Afio

Facturacion entre Fechas

Ventas por Articulo
En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge el afio y el tipo de moneda, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel.
El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.3 Informe Comparativo de Cobranza y Crecimiento Afio contra Ano
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Comparativo de
Cobranzas y

Informes

Afo
Cobranzas entre Fechas Ruta de Comercializacion
Comparative de Cobranzas por Afio Todas v
Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio Afio
Comparativa de Ventas por Afio 2022 ~
Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion Desglose

Mensual v

Comparativo de Ventas Totales por Unidad
Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio Moneda del Informe

Délar ~
Facturacién entre Fechas

Ventas por Articulo -Me_
&5 Cotizaciones v B Excel

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la ruta de comercializacidn el afo, el desglose y la moneda en la cual quieres ver
los montos en el informe, luego podras ver el informe en formato Excel. El reporte se
mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.4 Informe Comparativo de Ventas por Ao

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas por Aino

Informes .
Comparativo de Ventas
por Afio
BiInformes Gerenciales
Ruta de Comercializacion
Todas ~
Cobranzas entre Fechas
Aiio
Comparativo de Cobranzas por Afio
2022 v

Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Affo contra Afio

Moneda del Informe

Comparativo de Ventas por Afio

Délar v

Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion

vy
Comparativo de Ventas Totales por Unidad DExcel B BrPoF 2

Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio

Facturacién entre Fechas

Ventas por Articulo

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la ruta de comercializacién, el afio y la moneda del Informe, luego podras ver el informe
en formato PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestaia adicional de tu navegador web.

19.1.5 Informe Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion
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Comparativo de Ventas
por Ruta de

Ruta de Comercializacion

Informes

Cobranzas entre Fechas Todas -

Comparativo de Cobranzas por Afio
Desde el Afio

Comparative de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio 2023 ~

Comparativo de Ventas por Afio Linea de Producto

Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion

Comparativo de Ventas Totales por Unidad Categoria
Comparativa de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio

Facturacion entre Fechas O Anual

Mensual
Ventas por Articulo
&5 Cotizaciones v
3 Tickets ~

& Visitas v BExcel B

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la ruta de comercializacidn, escoge el aiio, la linea de producto y la categoria,
selecciona la opcién anual o mensual, luego podras ver el informe en formato Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.6 Informe Comparativo de Ventas Totales por Unidad

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas Totales por Unidad

Informes Comparativo de Ventas

Totales por Unidad

B Informes Gerenciales
Ruta de Comercializacion

Todas v
Cobranzas entre Fechas
Linea de Producto
Comparativo de Cobranzas por Afio

Comparative de Cobranzas y Crecimiento Affo contra Afio

Categoria
Comparative de Ventas por Afio
Comparative de Vientas por Ruta de Comercializacion N
Comparativo de Vientas Totales por Unidad 2023 v

Comparative de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio
B Excel B

Facturacion entre Fechas

Ventas por Articulo

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la ruta de comercializacidn, la linea de producto, la categoria, selecciona el
afo, luego podras ver el informe en formato Excel. El reporte se mostrarda en una
pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.7 Informe Comparativo de Ventas y Crecimiento Ao contra Aio

Para ver este informe haz clic en Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Aiio
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Comparativo de Ventas
y Crecimiento Afio

Ruta de Comercializacion

Informes

Cobranzas entre Fechas

Todas -
Comparativo de Cobranzas por Afi o

Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio 2022 -
Comparativo de Ventas por Afio Desglose

Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacion Mensual ~

Comparativo de Ventas Totales por Unidad Moneda del Informe

Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio Délar v
Facturacion entre Fechas m
Ventas por Articulo
[B Excel
&5 Cotizaciones ~

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la ruta de comercializacidn, el afio, el desglose y la moneda en la que quieres
ver los montos del informe, luego podras ver el informe en formato Excel. El reporte se
mostrara en una pestana adicional de tu navegador web.

19.1.8 Informe Facturacion entre Fechas

Para ver este informe haz clic en Informe Facturacion entre Fechas

Informes -
Facturacion entre
Fechas
B Informes Gerenciales
Ruta de Comercializacion
Todas. v
Cobranzas entre Fechas
Fecha Desde
Comparativo de Cobranzas por Afio
01/10/2023 a
Comparativo de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio
Fecha Hasta
Comparativo de Ventas por Afio
05/10/2023 =]
Comparativo de Ventas por Ruta de Comercializacin
; &
Comparativo de Ventas Totales por Unidad BExcel B BPOFE
Comparativo de Ventas y Crecimienta Afio contra Afio

Facturacion entre Fechas

Ventas por Articulo
En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.1.9 Informe Ventas por Articulo

Para ver este informe haz clic en Ventas por Articulos
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Ventas por Articulo

) Ruta de Comercializacion
B Informes Gerenciales:
Todas ~

Fecha Desde

Informes

Cobranzas entre Fechas

Comparative de Cobranzas por Afio 01/10/2023

Comparative de Cobranzas y Crecimiento Afio contra Afio Fecha Hasta

05/102023
Comparative de Ventas por Afio

Comparativa de Ventas por Ruta de Comercializacién Linea de Producto
Comparativo de Ventas Totales por Unidad
Categoria

Comparativo de Ventas y Crecimiento Afio contra Afio

Facturacion entre Fechas
Codigo del Articulo

Ventas por Articulo .
Puede usar comodin *
&5 Cotizaciones. ~ BExcel B BPOF &

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la ruta de comercializacidn, la fecha desde y fecha hasta, la linea de producto, la
categoria, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrara
en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.2 Cotizaciones

Este informe permite visualizar la informacidn detallada de clientes a los cuales se les ha
cotizado.

Para ver los informes de cotizaciones debes hacer clic en la pestafia Cotizaciones

Informes

Bi Informes Gerenciales v

B Cotizaciones.

| Gestion de Cotizaciones |

43 Tickets v
Visitas ~
I Opertunidades de Venta ~
B Clientes v
[l Articulos ~

Ahora haz clic en Gestion de Cotizaciones
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Informes

Bi Informes Gerenciales

B Cotizaciones

Gestion de Cotizaciones

3 Tickets

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Gdlac

Gestion de
Cotizaciones

Fecha Desde

01/10/2023

Fecha Hasta

05/10/2023

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Gestion de Cotizaciones Creadas del 01/05/2022 al 23/05/2022
Emitido el: 23/05/2022 02:53 p. m.
Compafia: Compafia para Cartera
Gestién General
Cotizaciones
€0
Realizadas Borrador Enviada bad; Borrador Factura
10 3 a 0 1] 7 a
30,00% 0,00% 0,00% 0,00% T0,00% 0,00%
Clientes Diferentes - Efectividad
como
Tocados Borrador Enviada bad. Borrador Factura
4 2 0 0 o 4 1]
100,00% de
40,00% 50,00% 0,00% 0,00% 0,00% efectividad 0,00%
Productividad
Monte Cotizado Monada Monto Aprobado Productividad
1.005,33 § 1.044,00 103,85%
157477 Bs 157477 100,00%
L) Lo
Moneda: Bolivar
Operador N aciones  oiomes  Facturada Efectividad MontoBs  Monto Aprobado Bs  Productividad Bs
admin 2 2 2 100,00% 1.574.77 157477 100,00%
Moneda: Dolar
No. Clientes
Operador Cotizaclones  Diferentes Facturada Efectividad Monto § Monto Aprobado § Productividad $
UsuarioSinCarera
UsuarioSinCartera 4 2 3 150,00% 696,00 464,00 66,67%
Detalle de Cotizaciones
Usuario que Modificd
Codigo Nombre Vendedor Nombre Cliente Estatus Fecha Vencimiente  Moneda Total Usuario Creador por Ultima Vez
UsuarioSinCartera
P22-0000010  Vendedor 1 cliente 1 Borrador 23/52022  30/5/2022 $ 580,00 UsuarioSinCartera
UsuarioSinCartera  UsuarieConCartera
P22-0000009  Vendedor 1 cliente 1 Facturada 18/5/2022  26/5/2022 H 232,00 UsuarioSinCartera | UsuarioConCartera
u artera L inCartera
P22-0000008  vendedord Cliented Facturada 184512022 25/5/2022 5 116,00 u artera |L inCartera

Las secciones de este informe se conforman de la siguiente manera:

> Seccion de Gestidn General: En la cual se observa la cantidad total de cotizaciones vy la
cantidad para cada estatus y el porcentaje que cada estatus representa con respecto al
total de cotizaciones.

Seccion Clientes Diferentes — Efectividad: En la cual se observa la suma total de clientes
diferentes (si un cliente tiene mas de una cotizacion solo se suma una vez) y el nUmero
de cotizaciones correspondiente a cada estatus y el porcentaje correspondiente con
respecto al total.
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> Seccion de Productividad: En la cual se observa por cada moneda el Monto Cotizado,
Monto Aprobado, Productividad (%)

> Seccion de Efectividad y Productividad por Operador: En donde podemos ver las
columnas: Operador, N° Cotizaciones, Clientes Diferentes, Facturada, Efectividad, Monto,
Monto Aprobado, Productividad. Esta seccion esta ordenada en forma descendente con
respecto a la columna efectividad y agrupadas por moneda.

> Detalle de todas las cotizaciones: Se muestra un resumen de todas las cotizaciones en
ese rango de fechas.

19.3 Ticket

Para ver los informes de Tickets debes hacer clic en la pestaiia Tickets

Informes
Bi Informes Gerenciales s
BS Cotizaciones v

| 43 Tickets

Demanda por Etiguetas entre Fechas
Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas
Recurrencia entre Fechas

Tiempo Promedio de Resolucion de Tickets

Visitas A
I Oportunidades de Venta v
B Clientes ~
[l Articulos ~

19.3.1 Informe Demanda por Etiquetas entre Fechas

Para ver este informe haz clic en Demanda por Etiquetas entre Fechas
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Demanda por Etiquetas
entre Fechas

Informes

B Informes Gerenciales v
Fecha Desde

28/09/2023 [=]
BE Cotizaciones %

Fecha Hasta
43 Tickets

05/10/2023 [u]

)
| Demanda por Etiquetas entre Fechas |

Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas

Recurrencia enire Fechas

Tiempo Promedio de Resolucion de Tickets

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.3.2 Informe Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas

Este informe permite ver los indicadores de gestidn para reflejar la productividad y la
efectividad en la atencién de las necesidades del cliente llevadas en el médulo de ticket.

Para ver este informe haz clic en Indicadores de Gestion entre Fechas

Informes . Lo
Indicadores de Gestion

de Tickets entre Fechas

Bi Informes Gerenciales v
Fecha Desde

_ 28/09/2023 (=]
B= Cotizaciones N

Fecha Hasta

OIE=D 05/10/2023 (=]
7
Demanda por Etiquetas entre Fechas BExcel B BPDF &

| Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas |

Recurrencia entre Fechas

Tiempo Promedio de Resolucién de Tickets

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.
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Indicadores de gestion de ticket entre fechas
Emitido el: 01/02/2022 01:18 p. m.
Compafia: Compaiia de Prueba
Del 30/11/2021 al 30/11/2021
Clientes Promedio de

Cuadro resumen general tickets Ablertos ticket por cliente
Tickets creados 20 19 7 78,89% 60 66.67% 150

Cantidad Clientes Promedio de
Detallado por unidad tickets Ablertos ticket por cliente
Atencién al Cliente ar 12 25 67.57% 18 4865% 206
Soporte Tecnico 2 0 2 100,00% 2 100.00% 1,00
Administracion 17 3 14 82.35% 16 04.12% 1.06
Asesorias 3 2 1 33.33% 3 100.00% 1.00
Ventas 31 2 29 93.55% 28 90.32% 111

Cantidad Clientes Promedio de
Por operador Unidad tickats Ablertos ticket por cliente
Operador 5 Atencién al Cliente 2 2 0 0.00% 1 50,00% 2.00
Operador 2 Atencion al Cliente 15 2 13 86.67% 4 2667% 375
Operador 1 Atencion al Cliente 5 3 2 40,00% 5 100.00% 1,00
Operador 3 Atencion al Cliente 1 [ 1 100,00% 1 100.00% 1.00
Operador 5 Atencion al Cliente 5 1 4 80,00% 3 60,00% 167
Operador 2 Atencidn al Cliente 4 1 0 0.00% 1 100,00% 1,00
Operador 1 Atencion al Cliente & 0 5 100,00% 5 100,00% 1.00
Operador 3 Atencion al Cliente 2 2 0 0.00% 2 100.00% 1.00
Operador 3 Atencion al Cliente 1 1 0 0.00% 1 100,00% 1.00
Operador 2 Soporte Técnico 1 L] 1 100,00% 1 100.00% 1.00
Operador 6 Soporte Técnico 1 0 1 100,00% 1 100.00% 100

19.3.3 Informe Recurrencia entre Fechas

Este informe te permitira visualizar la cantidad de ticket tanto abiertos como cerrados que se le
han generado a un cliente para un rango de fecha y a partir de una recurrencia especifica,
también podras visualizar para cada ticket el nombre de la persona con la cual tuviste contacto
y las etiquetas asociadas.

Para ver este informe haz clic en Recurrencia entre Fechas

Informes .
Recurrencia entre
Fechas
EBi Informes Gerenciales 3
Fecha Desde
BS Cotizaciones o 28/09/2023

FechaHasta

oon0r0zs

Nro. de Recurrencias a partir de
Demanda por Etiquetas entre Fechas
3

Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas

= @ Excel B I POF &£
Recurrencia entre Fechas

Tiempo Promedio de Resolucion de Tickets

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.
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Recurrencia entre fechas
Emitido al: 18/01/2022 10:45 &. m.
Dl 011 172021 &l 1211172021
Compania: Compafiia de Prueba
Ciente/Razén Social jonudedde  |MamerodeTicket  |Contacto con quién se hablé  [Etiquetas
1158 lose Lopez Ventas
Clientel 3 1174 Mariz Gomer Spporte Técnico, Ventas
1281 Carlos Pérez atencion al Cliente, Ventas
101 Maria Lopez Soporte Técnioo
287 José Pérez Soporte Técnico
Cliente2 ‘ 421 loze Pérez Wentas
437 Maria Lopez Asesorias
203 Pedro Pérez Soporte Técnico
i 210 Pedro Pérez atencion al cliente, ventas
Cliente3 4 15 Pedro PErez Atencion al Cliente, Ventas
218 Pedro Perez atendon al Clients

19.3.4 Tiempo Promedio de Resolucion de Tickets

Informe que permite visualizar para las diferentes unidades de una compaiiia, la cantidad de
ticket cerrados y abiertos, Ticket abiertos con ayuda, asi como la suma del tiempo total y el
promedio de tiempo total, tiempo promedio del dia. Podras solicitarlo, filtrando por fecha y por
unidad.

Nota Importante: Mostrara los tickets de los operadores de la unidad siempre y cuando creen y
cierren el ticket

Para ver este informe haz clic en Promedio de Resolucién de Tickets

Informes ) .
Tiempo Promedio de
Resolucion de Tickets
EBi Informes Gerenciales v
Fecha Desde
BS Cotizaciones v 2810912023

Fecha Hasta

D 051012023

Unidad
Demanda por Etiquetas entre Fechas

Indicadores de Gestion de Tickets entre Fechas

[ Excel BEPDF &£
Recurrencia entre Fechas

| Tiempo Promedio de Reselucion de Tickets |

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge la fecha desde y hasta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.
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Tiempo promedio de resolucion de tickets
Emitido el 3/2/2022 11:06:31 a. m.

Del 01/12/2021 al 121272021

Cuadro resumen Cantidad de tickets Suma de tiempo total Promedio tlempo total
Tickets cerados 7 0 dias, 14 horas, 3 minutos 0 dias, 2 horas, 0 minutos
Historia de tickets ablertos 0-7 Dias B8-15 Dias 15-30 Dias =30 Dias
Tickets abierios

Tickets abiertos con ayuda [v] 0 [1] 1
Total de tickets ablertos [v] [i] [1] 1

Detalles de Tickets Cerrados
Dia 02/11/2021

ID ticket Cliente Nimero de rif Operador Hora de Fechade Horade Tiempo transcurrido
creacion  cierre cierre
296 Cliente Prueha V000000999 Operador 1 10:42 211172021 15:34 0 dias, 4 horas, 51 minutos
346 tliente Prueba VO0000099% Operador 1 12:07 21112021 15:31 0 dias, 3 horas, 24 minutos
460 Cliente Prueba V000000959 Operador 1 15:26 21112021 15:36 0 dias, 0 horas, 8 minutos
Promedio del dia 0 dias, 2 horas, 48 minutos

Dia oznz/z021

ID ticket Cliente Nimero de rif Operador Hora de Fechade Horade Tiempo transcurrido
creacién  cierre cierre
3205 Cliente Prueba VOD000099g Operador 5 08:36 2122021 08:37 0 dias, 0 horas, 0 minutos
3231 Cliente Prueha V000000998 Operador 6 1116 2n22021 1a7 0 dias, 0 horas, 0 minutos
Promedio del dia 0 dias, 0 horas, 0 minutos

19.4 Visitas

Para ver los informes de visitas debes hacer clic en la pestaiia Visitas

Informes
Bi Informes Gerenciales v
EH Cotizaciones v
43 Tickets N

Horas de Servicio
Relacion de Gastos de Viaticos

Visitas por Responsable

|« Oportunidades de Venta N
B Clientes AV
|l Articulos A

19.4.1 Informe Horas de Servicio

Para ver este informe haz clic en Horas de Servicio
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Informes -
Horas de Servicio

N } Cliente
[Bi Informes Gerenciales A

@ Para mejorar su biisqueda puede usar el
comodin *

B Cotizaciones v
Responsable

43 Tickets v

Fecha Desde

& Visitas 02/10/2023

Fecha Hasta
06/10/2023

Relacién de Gastos de Viaticos

2
Visitas por Responsable [ Excel BEFOF £

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el cliente, el responsable, (puedes usar asterisco (*) + tres primeras letras asterisco
(*)) para la busqueda, selecicona la fecha inicial y la fecha final, luego podras ver el informe en
formato PDF o Excel. El reporte se mostrard en una pestafia adicional de tu navegador web.

Horas de servicio
Emitido el: 25/3/2022 5:31:01 p. m.

Del 21/03/2022 al 25/03/2022
Compafia: Prueba C.A
Cliente: Pizzeria C.A
Responsable: Pedro Perez

Fecha Nro factura |Hora inicio [Hora fin | Cortesia| Por facturar| Facturadas |Estatus

25/3/2022 D:2BAM 11:28AM 02:00 Realizada

24/%2022 20220006  10:00AM  10:50AM 00:50 Realizada
[Total horas 02:00] 00:00] 00:50|

19.4.2 Informe Relacion de Gastos de Viaticos

Este informe muestra los montos relacionados a los gastos en los que se incurren al realizar
visitas a clientes. Es util ya que permite visualizar la informacién generada por el responsable
con respecto a los gastos de viaticos mostrando la fecha de la visita, su cliente respectivo y
clasificada de acuerdo con un concepto, indicando la moneda, monto referencia entre otros.

Para ver este informe haz clic en Informe Relacion de Gastos de Viaticos
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Informes .
Relacion de Gastos de
Viaticos
Ei Informes Gerenciales v
Fecha Desde
p— 05/10/2023 (=]
E5 Cotizaciones v
Fecha Hasta
 Tickets 4 06/10/2023 =]
=
21.00
Horas de Servicio Modalidad
| Relacion de Gastos de Viaticos | Todas v
Visitas por Responsable Concepto
I~ Oportunidades de Venta v Usar Tasa
Criginal v
B Clientes Vg
© Ruta
1l Articulos v Responsable
Ruta de Comercializacion
senior v
[@ Excel BEPOF 2

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el responsable (puedes usar asterisco (*) + tres primeras letras asterisco (*)) para la
busqueda, la fecha desde y la fecha hasta, el porcentaje de desviacidn, la modalidad, escoge el
concepto y el tipo de tasa, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se
mostrara en una pestana adicional de tu navegador web.

Relacién de Gastos de Viaticos del Responsable Juan Hernandez
del 01/09/2022 al 30/09/2022
Emitido l: 20/9/2022 10:10:24 a_ m.

Compafiia: INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S.A.
Modalidad: Todos

Fecha | Cliante Direccidn | Monto Total Bs. Modalidad
26/912022 INVERSIONES C.A DE ORITUCO, Alto Orinoco, ALTO ORINICO, 25,00
Gudrico, Zona postal 10989
Tasade Monto "
Concepto Monto Moneda oo Monto Bs. Referencia  Dif->21,00% Observaciones Presencial
Almuerzo 2500 Usd 1,00 25,00 10,00  150,00%

Total Bs. | 25,00

19.4.3 Informe Visitas por Responsable
Este informe muestra las visitas de un representante en un periodo de fechas. Es util ya que
permite planificar o analizar las visitas para un responsable especifico.
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Para ver este informe haz clic en Informe Visitas por Responsable.

Informes

Visitas por
Responsable
[Bi Informes Gerenciales V3
Responsable
B= Cotizaciones ~
Fecha Desde
43 Tickets s 05/10/2023

Fecha Hasta

B visitas
06/10/2023

Horas de Servicio Modalidad

Todas v
Relacion de Gastos de Viaticos
Visitas por Responsable B Excel i BPOF £

& Oportunidades de Venta s

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge el responsable, la fecha desde y la fecha hasta, la modalidad, luego podras ver el
informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu
navegador web.

Empresa de Pruebas

Informe de visitas del responsable Carolina Smith
del 01/01/2022 al 11/03/2022
Modalidad Todos
Emilido e 10/32022 8:24:56 a. m.

Modalidad: Presencial

Fecha V32022 - Martes Status Reagendada Horario Par definir
Cliente Prueba C.A

Teléfonos (0212)285-53-37 / (0412)313-19-96 Contscto Jhon Smith

Dirsccidn calle principal

Ob=ervaciones al cliente Ezperamos confirmacian de ka visita can al menos un dia de anlicipscdn

Resultados

Agendado por Carolina Smith Modalidad Pressncial

Modalidad: Virtual

Fecha PRZ0I2 - Lunes Status Agendada Horario Par definir
Clients SOCIEDAD CIVIL
Tebifonos 258313899 Contacto  Pedro
de WhatsApp
Observaciones al cliente Este dia se e estard realizando la primera visila,
Resultados
Agendada por Carolina Smith Modalidad  Virlual
Fecha ZRZ02 - Lunss Status Realizada Horario Exacio
Clients La indstrial Ch Horario inicia  E:00PM
Teléfonos 25453859 Contscto  DANIEL Hara fin 11:00PH
de WhatsApp
Obs=ervaciones al cliente Confirmar reunian con antelacion de al menos un dia. Quedamaos atenios a su dspenibilidad para agendar urma rueva
wisita.
Resultados Conversacion sabre diverses productos de interés para el cliene. Quedamas alenfos a agendar nueva visita
presencial para instalacion de producios sclicitados.
Agendado por Carolina Smith Modalidad  Virlual
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19.5 Oportunidades de Ventas

Para ver los informes de oportunidades de ventas debes hacer clic en la pestaiia Oportunidades
de Venta

|& Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado

Oportunidades Cemadas Resumido

Oportunidades Consolidado

Opeortunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

Oportunidades para Clientes Nuevos

Opertunidades por Ruta de Comercializacion

Oportunidades Resumido

19.5.1 Informe Exportar Oportunidad de Venta

Para ver este informe haz clic en Exportar Oportunidad de Venta.

Informes

Exportar Oportunidades
de Venta
Bi Informes Gerenciales V3
Fecha Desde
E= Cotizaciones 4 o100z
Fecha Hasta
43 Tickets N

05/10/2023

@ Visitas. N [ Excel
I Oportunidades de Venta

| Exportar Oportunidades de Venta |

Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado

Oportunidades Cerradas Resumido

Opertunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

En el cuadro a la derecha de la ventana:
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Escoge el responsable, la fecha desde y la fecha hasta, luego haz clic en el botdn Excel
para exportar. Se descargara en tu PC un archivo Excel con el registro de oportunidades.

19.5.2 Informe Forecast de Ventas

Para ver este informe haz clic en Forecast de Venta.

Informes Forecast de Ventas

. . Mes y Afio de Cierre Esperade
Ei Informes Gerenciales ~

octubre de 2023 =]

B Cotizaciones A Vendedor *

43 Tickets ~

& Visitas ~

I Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado

Opertunidades Cerradas Resumido

Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Opertunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Opertunidades Detallado

Oportunidades para Clientes Nuevos

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el mes y afio de cierre esperado, selecciona el vendedor, luego podras ver el
informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu
navegador web.

19.5.3 Informe Oportunidades Cerradas Detallado

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Cerradas Detallado.
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Informes
B Informes Gerenciales v
&5 Cotizaciones v
3 Tickets v
B Visitas v

It Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas

Opertunidades Cerradas Detallado

Oportunidades Cerradas Resumido
Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas
Oportunidades Detallado

Oportunidades para Clientes Nuevos

[o! por Ruta de Ct

Oportunidades Resumido

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Gdlac

Oportunidades
Cerradas Detallado

Ruta de Comercializacion

senior

Fecha Desde

0171012023

Fecha Hasta

05/10/2023

Un Vendedor
O Todos

Vendedor *

Buscar por nombre.
Estado
100% Cerrada Ganada

Razones de Cierre OV

Producto

Tipo de Producto

Selecciona la ruta de comercializacién, escoge la fecha desde, la fecha hasta, escoge si es un
vendedor o todos, escoge el vendedor, selecciona el estado, selecciona la razén de cierre,
selecciona el producto, el tipo de producto y finalmente haz clic en el botdn Excel

19.5.4 Informe Oportunidades Cerradas Resumido

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Cerradas Resumido.

Informes
Bi Informes Gerenciales v
5 Cotizaciones v
43 Tickets ~
Visitas v

I Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta
Forecast de Ventas
Oportunidades Cerradas Detallado
Oportunidades Consolidado
Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas
Oportunidades de Venta por Referents Creadas Entre Fechas
Oportunidades Detallado
Oportunidades para Clientes Nuevos

oy por Ruta de Ct

Oportunidades Resumida

Oportunidades
Cerradas Resumido

Ruta de Comercializacion

senior

Fecha Desde

01/10/2023

Fecha Hasta

05/10/2023

Un Vendedor
O Todos

Vendedor *

Buscar por nombre.
Estado

100% Cerrada Ganada
Razones de Cierre OV

Producto

Tipo de Producto
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En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la ruta de comercializacion, escoge la fecha desde, la fecha hasta, escoge si es un
vendedor o todos, escoge el vendedor, selecciona el estado, selecciona la razén de cierre,
selecciona el producto, el tipo de producto y finalmente haz clic en el botén Excel

19.5.5 Informe Oportunidades Consolidado

Este informe permite visualizar las oportunidades de ventas consolidadas creadas o asignadas
de manera general para vendedores, consultores, aliados y oficina mensualmente, facilitando
asi informacidn para la toma de decisiones y mejorar los procesos de ventas.

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta.

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Consolidado.

Informes Oportunidades

Consolidado

BiInformes Gerenciales v
S Cotizaciones v

43 Tickets. i Octubre ~

& Visitas ~ [® Excel BPDF 2
I Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas
Oportunidades Cerradas Detallado
Oportunidades Cerradas Resumido

Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el afio y el mes correspondiente, luego podras ver el informe en formato PDF
o Excel. El reporte se mostrara en una pestaia adicional de tu navegador web.

Informe de Oportunidades Consolidado
Emitido el: 14/07/2022 03:52 p. m.

Compaiia: INFOTAX, INFORMATICA TRIBUTARIA, S A.
Mes: Julio 2022
Moneda: Dalar
Nombre Vendedor 10% - Identificada 30% - Calificada 50% - Propuesta  70% - Oferta Verbal 100% - Ganada 0% - Perdida
Aliado 1.000 L1] o o o o
Coensuller o 0 5.500 o o o
Vendedor a7.e0o0 150 2.781 BEO 65.000 5.600

Totales 98.800 150 B.251 B850 65.000 5.600
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Importante:

Este informe muestra las oportunidades de ventas cuya fecha esperada de cierre este
dentro del mes, no toma en cuenta la fecha de creacidn ni fecha de cierre definitiva

19.5.6 Informe Oportunidades Creadas entre Fechas

Muestra las Oportunidades de Ventas creadas dentro del rango de fecha indiferente de si estan
cerradas o abiertas.

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Creadas entre Fechas.

Informes .
Oportunidades Creadas
Entre Dos Fechas
B Informes Gerenciales v
Fecha Desde
&5 Cotizaciones o 01/10/2023 a
Fecha Hasta
“ATickets v 051012023 2]
Visitas v O Ruta

Vendedor

Iss Oportunidades de Venta Ruta de Comercializacién
Todas ~

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas

BExcel B BPDF

Oportunidades Cerradas Resumido

Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la fecha desde, la fecha hasta, ruta o vendedor y la ruta de comercializacién, luego
podras ver el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrard en una pestaia adicional
de tu navegador web.

Informe de Oportunidades Entre Fechas Pag 1
Desde el 1/10/2022 al 30/10/2022
Enmitido el 26/11/2022 1:52:37 p. m.
Compafiia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA S A
Ruta de Comercializacién: Vendedor
Moneda: Dolar
Fecha de
Fecha de Nro. Dias en
Vendedor Creacion Oportunidad Nombre del Cliente Monto  Estado Ultima Estatus Productos Usuario Origen
Saw y nomina con
HEATH 16102022 51 INTEGRALES. CA. 1 500,00 100% 01/11/2022 28 consultoria macho herrera whatsapp
HEATH 0610/2022 6 10000 30% 0610/2022 54 NSAWI Lyn Tarres Instagram,
INTEGRALES. CA 1 s h ¥ whatsapp
Total 600,00
Resumen
Origen 1%- Prospecto  10%- Callficada 20 %-Presentacién - §0%-Propuests  70% - Gompromise 100% - Ganada 0% - Perdida
whatsapp [1] 0 1 1] 0 1 0
Total por Estado 0,00 0,00 100,00 0,00 0,00 500,00 0,00
. .
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19.5.7 Informe Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Creadas entre Fechas

Gdlac

Informes

B Informes Gerenciales v

5 Cotizaciones v
@ Tickets v
Visitas v

I Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta
Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado
Oportunidades Cerradas Resumido
‘Oportunidades Consclidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

Oportunidades de
Venta por Referente
Creadas Entre Fechas

Fecha Desde

0171012023

Fecha Hasta

05/10/2023

Referente

O Ruta

Vendedor
Ruta de Comercializacion

Todas ~

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la fecha desde, la fecha hasta, selecciona el referente, escoge si es por ruta o por
vendedor, si es por ruta selecciona la ruta, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel.

El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.5.8 Informe Oportunidades Detallado

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta.

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Detallado
Informes

B Informes Gerenciales ~

&S Cotizaciones ~
3 Tickets v
& Visitas v

It Oportunidades de Venta

Exportar Oportunidades de Venta
Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado
Oportunidades Cerradas Resumido
Oportunidades Consolidado
Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

‘Oportunidades Detallado
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En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el vendedor, la fecha desde y la fecha hasta, luego podras ver el informe en formato
PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Informe de Oportunidades Detallado
Desde el 15/10/2022 al 22/10/2022
Emitido el 29/11/2022 1:57:28 p. m.
Compafiia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. S A
Vendedor: DOUGLAS HEATH

Estado Eches o - Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
1% Prospecto
Subtotal al 1%,
Estado Fecha . N Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
10% Calificada
Subtotal al 10%|
Facha N* Prod
Estado Veneimiento | Oportunidad Nombre Clienta Nombre Oportunidad Monto!
30% Presentacion de la
Solucidn
Subtotal al 30%|
Estado Facha o N Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
50% Propuesta Entregada
Subtotal al 50%
Estado Eches o = Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
70% Compromiso Verbal
del Cliente
Subtotal al 7T0%
Estado Eches o = Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
100% Ganada
Subtotal al 100%
Estado achi o N° |Nombre Cliente Nombre Oportunidad Productos Monto
0% Perdida
Subtotal al 0%,

Proyectado Estadistico

19.5.9 Informe Oportunidades para Clientes Nuevos

Para ver este informe haz clic en Oportunidades para Clientes Nuevos.

Este informe muestra los clientes registrados en un rango de fecha, se puede visualizar una
seccion de Informacidon General en la cual se ve el total de clientes diferentes, las cantidades de
oportunidades de ventas clasificadas segin su estado. También muestra una seccion de
Promedio de Cierre de Venta Exitoso mostrando la informacién clasificada por rango de fecha.
Igualmente muestra la seccién Origen de Leads en la cual se puede visualizar de que medios
provienen las oportunidades de venta. Finalmente se observa una seccion Detalle en la cual se
puede visualizar de manera especifica la informacion de los clientes y el estado de la
Oportunidades de Venta que estos posean.

Nota importante:

Este informe no filtra por oportunidades de ventas, muestran los clientes registrados en 360
dentro del rango seleccionado para conocer si tienen OV asociadas y su estado.
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Informes .
Oportunidades para
Clientes Nuevos
B Informes Gerenciales v
Fecha Desde
o 011012023 =)
&3 Cotizaciones v
Fecha Hasta
B Tickets v 311072023 I}
& Visitas V) O Ruta
Vendedor
I Oportunidades de Venta Ruta de Comercializacion
Todas -
Exportar Opertunidades de Venta
Forecast de Ventas
BExcelB BPDF 2

Oportunidades Cemadas Resumido

Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

Oportunidades para Clientes Nugvos

[¢! por Ruta de C

Oportunidades Resumido

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la fecha desde y la fecha hasta, escoge si es por ruta o por vendedor, si es por ruta
selecciona la ruta de comercializacion, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Nota: Se puede realizar la busqueda por ruta

Informe de Oportunidades para Clientes Nuevos Pag.1

Desde el 1/10/2022 al 30/10/2022
Emitido el 29/11/2022 2:01:08 p. m.
Compafila: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. S.A_
Ruta de Comercializacién: Vendedor
Vendedor: Todos

Informacién General
Clientes  Oportunidades Total Prospecto Calificada . . Ganadi Perdida Clientes Sin
Diferentes Creadas Oportunidades 1% 10 % e e o S 100 % 0% Contacto Inicial
[i] Gestidn Ventas [i] 0 [v] 0 [i] 0 1] [i] [v]
Porcentualmente MaM MNaN Mah MNah MaM MaM MNaM
Promedic de clerre de venta exitoso
15 Dias 1 Mes 3 Meses 6 Masas Mayor a 6 Mesas
N® de oportunidades ceradas 1] li] i} [i] 1]
Promedic dias o o o [i] o
Origen de Leads
Detalls
Tipo de Fecha de Dias
Cliente  Nombra del Cliente Fochade  origen Nombre Contacto  Teléfono  Correa rencihos tabis dal A O Clerre
(Estatus) o Ganada Venta
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19.5.10 Informe Oportunidades por Ruta de Comercializacion

Para ver este informe haz clic en Oportunidades por Ruta de Comercializacién.

Informes .
Oportunidades por Ruta
de Comercializacion
B Informes Gerenciales v
Ruta de Comercializacion
&5 Cotizaciones. ~ h
Afo
Y Tickets v 2023 -
Visitas v Mes
Octubre ~

Exportar Oportunidades de Venta

Forecast de Ventas.

Oportunidades Cermradas Detallado

Oportunidades Ceradas Resumido

Oportunidades Consolidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

Oportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

Oportunidades para Clientes Nuevos

Oportunidades por Ruta de Ct

Oportunidades Resumido

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona la ruta de comercializacion, escoge el afio y mes, luego podras ver el informe en
formato PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

19.5.11 Informe Oportunidades Resumido

La fecha definida en el rango es la fecha esperada de cierre de las Oportunidad de Venta.

Para ver este informe haz clic en Oportunidades Resumido

Manual de Usuario Pag.175
16/10/2023




Gdlac

Informes .
Oportunidades
Resumido
B Informes Gerenciales ~
Un Vendedor
& Cotizaciones v © Todos
Vendedor *
3 Tickets v Buscar por nombre
Fecha Desde
Visitas ~
01/10/2023 o
s Oportunidades de Venta Fecha Hasta
05/10/2023 o
Exportar Oportunidades de Venta
BExcelB BPOFE
Forecast de Ventas

Oportunidades Cerradas Detallado

Oportunidades Cerradas Resumido

Oportunidades Conselidado

Oportunidades Creadas Entre Dos Fechas

QOportunidades de Venta por Referente Creadas Entre Fechas

Oportunidades Detallado

Gportunidades para Clientes Nuevos

O i Ruta de Ci

| Oportunidades Resumido |

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el vendedor, la fecha desde y la fecha hasta, luego podras ver el informe en formato
PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Informe de Oportunidades Resumido

Desde el 8/10/2022 al 22/10/2022
Emitido el 28/11/2022 2:03:42 p. m.
Compafia: INFOTAX. INFORMATICA TRIBUTARIA. S.A
Vendedor: DOUGLAS HEATH

Moneda: Dadlar

Estado N* de Clientes N* de Oportunidades Monto
1% Prospecto 1 1 B.400
10% Calificada 0 0 0
30% Presentacion de la Solucidn 0 1] 0
50% Propuesta Entregada 0 1] 0
T0% Compromiso Verbal del Cliente 0 0 i}
100% Ganada i] 0 0
0% Perdida i] 0 0
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19.6 Clientes

Para ver los informes de Clientes debes hacer clic en la pestafia Clientes

Informes
B Informes Gerenciales N
&8 Cotizaciones. v
3 Tickets N
Visitas N
It Oportunidades de Venta N

Estado de Cuenta de Cliente

Listado de Clientes

10l Articulos %

19.6.1 Informe Estado de Cuenta de Clientes

Para ver este informe haz clic en Estado de Cuenta de Cliente

Informes Estado de Cuenta de

Cliente

B Informes Gerenciales v

Cliente
O Fara mejorar su biisqueda puede usar el
&S Cotizaciones ~ comodin *

3 Tickets v Moneda

Bolivar ~

Visitas. v

& Oportunidades de Venta ~

B Clientes

Estado de Cuenta de Cliente

Listado de Clientes

1l Articulos %

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el cliente (puedes usar asterisco (*) + los tres caracteres del nombre del cliente +
asterisco (*)) para buscar el cliente, selecciona la moneda para ver los montos, luego podras ver
el informe en formato PDF o Excel. El reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu
navegador web.
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19.6.2 Informe Listado de Clientes

Para ver este informe haz clic en Listado de Clientes

Informes Listado de Clientes

Tipo de Cliente
B Informes Gerenciales v e
Definitivo ~
&5 Cotizaciones ~ b atotus
Activo v
D Tickets ~
Tipo de Documento
Visitas ~ RIF -
Sector de Negocio *
& Oportunidades de Venta ~
oo femne
Todos v
Estado de Cuenta de Cliente Tipo de Contribuyente
Listado de Clientes Todos 7
Estado
1l Articulos ~
B ExcelB

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Escoge el tipo de cliente, el estatus, selecciona el tipo de documento, el sector del negocio, el
tipo de persona, el tipo de contribuyente ubica el estado, luego podras descargar el informe en
formato Excel, el reporte se descargara en tu computadora.

19.7 Articulos

Para ver los informes de oportunidades de ventas debes hacer clic en la pestaiia Articulos.

Informes
Bi Informes Gerenciales A
=3 Cotizaciones ~
43 Tickets ~
Visitas ~
4 Oportunidades de Venta N
B Clientes N

Listado de Precios

19.7.1 Informe Listado de Precios
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Este informe le permitira al usuario visualizar un listado de todos los articulos existentes en
G360 con sus respectivos precios. Para ver este informe haz clic en Listado de Precios

Informes Listado de Clientes

Tipo de Cliente
B Informes Gerenciales ~ Pe
Definitivo v
& Cotizaciones v Estatus
Activo ~
D Tickets ~
Tipo de Documento
8 Visitas v RIF v
Sector de Negocio *
s Oportunidades de Venta v
B Clientes o Tipo de Persona

Todos 4

_ Tipo de Contribuyente

Todos v
Listado de Precios

Estado *

En el cuadro a la derecha de la ventana:

Selecciona el estatus, Selecciona precios con IVA o sin IVA, el nivel de precio y la moneda en
que estaran expresados los precio, luego podras ver el informe en formato PDF o Excel. El
reporte se mostrara en una pestafia adicional de tu navegador web.

Listado de Precios
Emitido el: 28/6/2022 8:36:44 a. m.

Compafiia: Alex S A_ practica
Estatus: Vigente

Presentar los Precios: Con IVA
Nivel de Precios: Mivel 1
Precio de Venta en: Daolar

Linea de Producto: ENVIOS

Cédigo Descripcidn Precio 1
ENVIO CCS Manejo y envio Gran Caracas 15,00
ENVIO INT Manejo y envio al interior 15,00
INSMAQFIS Configuracion de una maguina fiscal para 44,00

adecuarla a las tasas del 7 y 9. No incluye viaticos

Linea de Producto: linea

Cédigo Descripcién Precio 1

123 PSAW - ugughuhuih 609,00

454545 Articulo de pruebas 1.763,20

5456 Atencion 0,00

NSAW SAW DE PRUEBA 1.740,00
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