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Introduccion

Zoho

CRM es un servicio de software que permite, a través del uso de Internet, contar con un sistema

de informacion para apoyar los procesos de Mercadeo, Ventas y Servicio al Cliente que pueden tener
los Profesionales Independientes o las pequefias y medianas empresas.

Esta

es la Parte 2 de las guias de uso de Zoho CRM desarrolladas por Mind Andina. En este documento

trataremos los siguientes temas:

Proceso de ingreso a su cuenta de Zoho CRM

Proceso de Conversion de su Cuenta Personal a Cuenta Empresarial (Con base en la Edicién
Gratis)

Proceso de creacién de usuarios adicionales (recuerde que en la Edicion Gratis puede crear
hasta 3 usuarios, sin ningln costo)

Proceso de parametrizacién de datos de la empresa

Proceso de personalizacion del espacio de trabajo

Visite Zoho CRM para conocer mas detalles de este interesante producto.

Proceso de Ingreso a su Cuenta de Zoho CRM

Con base en lo explicado en la Guia Parte 1, usted ya tiene su cuenta personal creada en Zoho CRM,
ya se encuentra en idioma Espafiol y puede hacer uso del sistema sin ningin problema. Cada vez que
usted desee hacer uso del software, debe seguir los siguientes pasos:

Abra

una sesion en el software Browser de Internet que utilice en su computador. Para estar seguro de

cumplir con los requerimientos bésicos, presentamos las especificaciones técnicas. Si tiene alguna duda
al respecto, contactenos por favor:

Sistema Operacional Windows / Linux

Web Browser Microsoft Internet Explorer 6 o superior / Firefox Mozilla
2.0 o superior

Otros Requerimientos Habilitar la function de JavaScript en su Browser

Habilitar la fungiéon de Cookies en su Browser

Tener instalado el Flash plug in

Nota para usuarios de Microsoft Internet Explorer 6 & 7: Abrir el browser > ir a Tools
(herramientas) > Internet options (opciones de Internet) >Advanced > Multimedia (Multimedia
Avanzada), Validar que las opciones de Show Pictures (mostrar fotos) y Smart Image Dithering
estan seleccionadas

Para

ingresar a su cuenta:
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a. Ingrese siempre la siguiente direccion en su Browser: www.zohocrm.com
b. Debe ver una ventana como la que se muestra a continuacion en la parte superior derecha de
su pantalla

Mew to ZOHO CRM?

Sign up for FREE

|.T|

Jumpstart with 3 users free!

— | Ingrese la direccion
de correo

Login Mame | cnavarre@avastrat.com electrénico que
utilizé en su registro

Customer Login

Password [sesessss

Keep me signed-in Ingrese la clave de
— _— acceso que definio en
Forget Pasgwerd el momento de su
Standard | Secure registro

Si olvido su clave de
acceso, haga clic aqui
y siga las
instrucciones

c. Ingrese sus datos como se indica en la grafica anterior y oprima el botén llamado Sign in

Usted debe ingresar a su area de trabajo normal.

Proceso de Conversion de su Cuenta Personal a Cuenta
Empresarial

Tan pronto como usted hace el registro de su cuenta en Zoho CRM, un usuario queda creado en el
sistema y este usuario queda con privilegios de Administrador. EI Administrador del sistema esta en
capacidad, como su nombre lo indica, en realizar todas las labores de administracién y seguridad de su
espacio de trabajo. Asi mismo, al haber creado su cuenta, esta queda lista para trabajar con el sistema,

Cll 93B # 17-42 Of.502 Bogota, D.C. - Colombia - PBX: (571) 6 22 23 10 Fax: 6 22 22 98
E-mail: informacion@mind.com.co - Web: www.mind.com.co Portales: www.crmagil.com — www.pronosticoexperto.com




|V|/4 1 lj

pero solamente existe un solo usuario. Si usted es un profesional independiente o es el Unico
responsable y el Unico usuario que tendra el sistema Zoho CRM, con esta sola cuenta puede manejar
toda la informacion. Por ejemplo, usted es un abogado que tiene su oficina independiente y quiere hacer
uso de un sistema de CRM para administrar la informacion de sus clientes y sus potenciales clientes.
Usted quiere ser el Unico que tenga acceso a esta informacién. Solamente con los pasos realizados
hasta el momento, esta usted ya en capacidad de hacer uso del software, no necesita seguir con los
pasos que se mencionaran ahora.

Si usted quiere que més de una persona tenga acceso al sistema y maneje informacién (por ejemplo,
usted quiere tener acceso al sistema con su usuario y clave y adicionalmente usted desea que su
secretaria y una persona que le ayuda con llamadas y algunas labores de mercadeo tengan acceso al
sistema, usted puede crear dos usuarios adicionales).

Para esto usted tiene que convertir su Cuenta Personal en una Cuenta Empresarial (no se preocupe,
esto no tiene ningln costo, recuerde que puede usar hasta 3 usuarios sin ningun costo). Cuando usted
crea un usuario adicional a su usuario base (el que creo cuando se registro), usted esta convirtiendo
automaticamente su Cuenta Personal en una Cuenta Empresarial.

Cuando usted convierte su Cuenta Personal en Cuenta Empresarial, puede realizar muchas mas labores
de ajustes y personalizacién del sistema, como por ejemplo, colocar el Logo de su empresa en el
sistema. Por esta razén y muchas mas es recomendable que usted convierta su Cuenta Personal en
Cuenta Empresarial, asi no tenga previsto utilizar mas de un usuario.

Recuerde, lo Unico que tiene que hacer es crear otro usuario y automaticamente Zoho CRM entiende
que usted ha cambiado su Cuenta Personal a una Cuenta Empresarial. Veamos en el siguiente apartado
COMo se crea un nuevo usuario en el sistema.

Proceso de Creacion de Usuarios Adicionales

El significado de usuarios adicionales quiere decir lo siguiente. Son otras personas que pueden ingresar
a Zoho CRM al mismo espacio de trabajo que usted ha creado. Es decir, estos usuarios pueden ver la
informacién, complementarla, y hacer una serie de actividades, las cuales puede ser controladas a
través de los Perfiles de Usuario, que sera un tema que veremos mas adelante. Lo importante por ahora
es comprender que un usuario adicional comparte su mismo espacio de trabajo, pueden trabajar
simultdneamente en el sistema y pueden trabajar sobre el mismo grupo de datos. Veamos como es el
proceso de crear un nuevo usuario:

Eq Subscripciones $ sspecte B Comentarics %€ Configuracién % Avuda € Cerrar sesién [cnavarrc@avastrat.com]

intactos  Oportunidades Campainas Informes Tableros Proygdsticos Actividades

levo Contacte | Nueve Oportunidad | Nuevo Campafia | Nuevo Pronédstico | Nuewe Tarea | Nuewve Producto | « Qj‘ Papele

Vista Inicio: Clasico | Afadir compeonente

En la pantalla inicial

<MNo =& han encontrado Actividades= del Sistema,

seleccione la opcion
de Configuracion
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Lo primero que tiene que hacer es seleccionar la opcién de Configuracién. Esta es la opcién desde la
cual se manejan todos los aspectos de Administracién y Configuracién de su espacio de trabajo. A esta
opcion solamente tiene acceso el perfil de usuario llamado Administrador. Mas adelante veremos en
detalle este tema. Al seleccionar esta opcién, usted vera una pantalla como la siguiente:

Bl Subscripciones % acpecte B Comentarios % Configuracion  4F Ayuda € Cerrar se:

ANIcrRM

Prospectos Cuentas | Contactos = Oportunidades = Campafias | Informes Tableros | Prondsticos Actividades

i 0 Nuevo Prospacto | Nuevo Cuenta | Muevo Contacto | Nuevo Oportunidad | Nueve Campafia | Nuevo Pronéstico | Nuevo Tarea | Nusvo Producto |
Configuracién personal

Configuracién de Admin Configuracién

Analisis de datos A
Configuracién persenal:
Configuracién de pestaiia

~ L Informacién sobre cuentas Cambiar contrasefa
Prospecto Configuracién
Outlook Plugin Firma

Cuenta Configuracién

Contacto Configuracidn LEhee T,

) Seleccione esta
Qportunidad Configuracién | .y raciéh go-Admin: opcion que se llama
Campaiia Config i6 -
ampaiia Configuracién T Usuarlos e

Tarea Configuracién

Evento Configuracion Analisis de datos:
Caso Configuracion Mumere de registros Uso de espacic de almacenamiento
Solucién Configuracién
Producto Configuracién Configuracion de pestafia:
Proveedor Configuracién Organize Tabs Renombrar pestafias
lista de precios Search Lavout Related List Columns

Confinurarian

Al seleccionar esta opcion, usted ingresa a panel de administracion de usuarios de su espacio de
trabajo. Alli observara que en la lista de usuario solo aparece su Usuario y el Perfil relacionado es
Administrador.

E3 Subscripciones 4 Acpecto 4 Comentarics % Configuracion 4 Ayuda €3 Cerrar secién [cnavarro@avastrat.com] ~

Prospectos Cuentas Contactos Oportunidades Campafias Informes Tableros Prondsticos Actividades

Nuewvo Prospecto MNuevo Cuenta Nuevo Contacto Muevo Oportunidad Nuevo Campafia Muevo Prondstico Nuewvo Tarea Nuewvo Producto - ’Q" Papelara

Usuarios © ~vuda

@ Nota :

-+ La opcion Activar/Deasctivar Usuarios dnicamente permite activar o deasctivar usuarics con roles de no-administrador.
-+ Desactivar un usuario (incluyendo su estade de Qutlook) ne disminuird el numere de usuarics que su empresa paga. Para hacer este debe ir a Subscripcicnes y
descontar el ndmero de licencias que quiere descontar.

Gestionar Subscripciones Exportar Usuarios

Nombre ID para Zoho CRM Rol Perfil Estado del usuario

Editar Carlos Navarre cnavarro@avastrat.com CEQ Administrador v

En esta pantalla,
seleccione la
opcion de Crear
Nuevo Usuario

Seleccionando la opcién de Crear nuevo usuario, usted podra registrar usuarios adicionales en su
espacio de trabajo.
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El primer aspecto a tener presente en esta nueva pantalla que ve es que debe (es obligatorio) colocar el
nombre de su Empresa.

= Lamp
Detalles de la compaiia

* Nombre de la empresa:

Crear usuario

Informacidn general

Ingrese el Nombre de su B
Empresa. Recuerde que al
crear nuevos usuarios esta

Nombre: |

Alias: | |

* ID para Zoho CRM: _— covirtiendo su Cuenta B
envi

Personal en Cuenta =

* perfil: | Administrador Vl Empresarial |

Teléfono: | | -

Sitio Web: | | Fax:

Después puede diligenciar todos los demas campos para crear el nuevo usuario:

Crear usuario

Informacién general

MNombre: | | * Apellido: |
Alias: | | Activo: v
* ID para Zoho CRM: | | [Especifiqgue un Email valido para el usuaric, va que la contrasefia le serd
enviada directamente al usuario.]
* perfil: v * Rot: | [
Teléfono: | | Mawil: | |
Sitio Web: | | Fax: | |
Fecha de nacimiento: | month v| | dd v| | YVyy v|

Informacién sobre la direccion:

Calle: | | Ciudad: | |
Estado/Provincia: | | Cdadigo postal: | |
Pais: | |
Informacién sobre el lugar
* Idioma: | Spanish v
* Lugar del pais: | United States ﬂ

Diligencie toda la informacion
(Los campos con asterisco (*) g
son obligatotios, los demas
son opcionales) y seleccione el
boton de Crear nuevo usuario

* Zona horaria: | { GMT 0:0 ) Hora media de Greenwich({ GMT )

Contrasefa
Geners una contrazefia al azar y notifigue al uzuario inmediatamente. Si no ezta marcada, utilice [¥0pcion Restablecer C
usuarie cuande s€a necesario.

[ oo moeve uovaro ] Concetor |
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Siguiendo el mismo procedimiento usted puede crear un tercer usuario, sin ningun costo. Después del
tercer usuario, es necesario contratar una suscripcion.

Proceso de parametrizacion de datos de la empresa

Al haber creado, al menos un nuevo usuario, usted ha convertido su Cuenta Personal en una Cuenta
Empresarial. Ahora la pregunta es como parametrizar la informacién de su empresa, como datos de
direccion, sitio web, logo de la empresa, etc.

Para esto siga los siguientes pasos:

Ingrese por la opcién de Configuracion, la cual se encuentra en el menu superior de su espacio de
trabajo. Luego siga las instrucciones que se mencionan en la siguiente grafica:

Eq Subscripciones $E Aspect:
zonoler 1Y

Prospectos Cuentas Contactos Oportunidades Campaii

Configuracion personal Nuewvo Prospecto | Nuewvo Cuenta | Mueveo Contacto | Nuevo Oportunidad | Mues
El configuracién de Admin Configuracion
Uzuan
Perfiles Configuracién personal:
Foles ..
— Informacidn sobre cuentas
Data Sharing Settings B -
Seguridad a nivel de campo _ Haga clicenel signo de + que
Detalles de |a compaiia Name Format aparece a la izquierda de
% _ Confiauracién de Admin: Configuracion de Admin. Al
Solicitar flave APL 9 : hacer esto debe observar las
Evaluate Other Editicns Emes - -
raheie de dat Usuarios opciones que se despliegan en
Analisis de datos Roles la parte inferior
Configuracion de pestaiia

Data Sharing Settings

Prospecto Configuracion

Netalles de la comnania

Dentro de las opciones desplegadas en el menu de Configuracion de Admin, existe una opcion llamada
Detalles de la compania. Seleccione esta opcion y deberd ver una pantalla como la siguiente:
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Detalles de la compaiiia

Informacién de la empresa

Mombre: AvaStrat S.A. Deszcripcion: Mo Description
Contacto principal: cnavarrc@avastrat.com Alias:
Numero de empleados: Fax:
Teléfono: Celular:
Sitioc Web:

Informacion sobre direccion

Calle: Ciudad:
Estado/Provincia: Cadigo postal:
Pais:
Informacién sobre el lugar Oprima el botén de

Editar y proceda a
ingresar todos los
datos del caso

Localizacién de Moneda: United States

Logo de la empresa

Logo de la empre=sa: /

En este campo E=2
puede ingresar la

imagen del Logo de
su empresa

El tamafio del Logo de la empresa no puede exceder los 20Kb. Cuando le da la opcién de editar, en la
parte inferior de la pantalla se encuentran algunas guias sobre las caracteristicas que debe tener la
imagen del logo de la empresa.

Proceso de personalizacidn del espacio de trabajo

Zoho CRM cuenta con una galeria de 6 temas o disefios de pantalla para que usted pueda cambiar su
espacio de trabajo. El tema o disefio que el sistema asigna automaticamente cuando usted se registra
como usuario de Zoho CRM se llama Contemporaneo. Para conocer los otros 5 temas y seleccionar uno
diferente, siga los siguientes pasos:

Eq subscripciones 8% fspecte [ Comentarios % Configuracion 3 Ayuda €3 Cerrar sesién

Actividades

. Contactos Oportunidades Campaiias . Prondsticos

Muevo Contacts | Nueve Oportunidad | Nuevo Campana

Seleccione la
opcion llamada
Aspecto
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En el menu principal de su espacio de trabajo seleccione la opcion de Aspecto. Cuando usted hace esto,
se debe mostrar una pantalla emergente que muestra los diferentes temas con los cuales puede trabajar
y debe aparecer marcado el que tiene activado actualmente:

Activado
O Metalico {:} TEI_rdE {:j. R ACtuaImente
YVeraniega
I L TETYE b

Puede seleccionar cualquier de los cinco restantes si desea cambiar el disefio de su espacio de trabajo.
Usted puede probar los cambios que dese hasta que quede satisfecho con alguna de las opciones.
Solamente existen estas 6 opciones.
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