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Contactos en CRM
Matt G - 2022-10-19 - CRM

Los contactos son las personas con las que realiza negocios. Para agregar, administrar o
eliminar contactos dentro de CRM, haga clic en la pestafia Contactos.
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Agregar un contacto

Los contactos se pueden agregar individualmente o importados. Antes de agregar un
contacto en CRM, se recomienda que la empresa a la que pertenece ya se haya agregado a
CRM. Para obtener mas informacién sobre cdmo agregar una empresa en CRM, consulte el
articulo Crear una empresa .

Una vez que el registro de la empresa existe en CRM, vaya a la pagina de Contactos y haga
clic en el boton "+Agregar”.

CRM / Contactos
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Ingrese el nombre y apellido del contacto. Luego, use el menl desplegable de la empresa y
seleccione la empresa a la que se debe vincular este contacto. Si bien este no es un campo
obligatorio, se recomienda vincular el contacto a una empresa. Use las casillas de
verificacién para establecer este contacto como el principal para Facturacién, Envio y/o
Acuses de recibo, si corresponde. Revise el articulo Mostrar automaticamente los contactos
principales.
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Para agregar un contacto, complete los siguientes campos obligatorios. IMas tarde puede afiadir informacion adicional

Nombre * Apellido
Jane Doe

| Prospect/

Compariia

ABC Company Titulo

Establecer como contacto principal para: Billing Shipping Acknowledgement

Complete la mayor cantidad de informacién posible en los campos restantes, incluidos los
numeros de teléfono, correo electrénico y sitio web del contacto.

Teléfono

Office Phone w +1- 800-546-1350 4

Agregar telefono

Correo electrénico

Work w jdoe@company.com x

Artwork v art@company.com x

Agregar correo electronico
Sitio web

Corporate Website — 4
Afiadir sitio web

Use el menl desplegable Etiqueta para ingresar o seleccionar una etiqueta para este
contacto. Se utiliza una etiqueta para ubicar rapidamente los contactos al clasificarlos y
filtrarlos.

Por Ultimo, seleccione qué usuarios podran ver este contacto:

e Todos: Todos los usuarios dentro de su organizacion.
e Solo el creador de registros: solo usted podra ver y buscar este contacto.
e Equipos o individuos: selecciona el equipo de usuarios o usuarios individuales que

podran ver la informacién de este contacto.

Una vez que haya terminado, haga clic en el botén Guardar. Si necesita agregar mas de un
contacto, use la flecha junto al botédn Guardar para seleccionar "Guardar y crear otro".
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Cancelar Guardar ~

Guardar y crear otro

Editar un contacto existente
Para editar un contacto, busque el registro de contacto en su CRM. Haga clic en el nombre
del contacto para abrir el registro.

Todos los contactos Clientes potenciales Usuarios
[m)] Q john doe x 1% Por Nombre +
Numero de Contactos: 5
J
DR _— 4800 Street Rd °®
johndoe@asicentral.com Feasterville-Trevose PA, 19053

United States

A continuacién, haga clic en el icono del lapiz en la esquina superior derecha.

CRM Contactos / John Doe

® Activo = Acciones

Entonces podra editar la informacién del contacto. Haga clic en el botén Guardar cuando
haya terminado con sus actualizaciones.

Eliminar un contacto
Para eliminar un contacto, ubique el registro de contacto en su CRM. Haga clic en el nombre
del contacto para abrir el registro.



Contactos

Todos los contactos Clientes potenciales Usuarios

] Q. john doe x 1% Por Nombre +
Numero de Contactos: 5

John Doe / 4800 Street Rd )

johndoe@asicentral.com Feasterville-Trevose PA, 19053
United States

A continuacién, haga clic en el botén Acciones y seleccione Eliminar contacto en el menu
desplegable.
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Fusionar contactos

Fusionar contactos duplicados
Al fusionar contactos, hay tres aspectos clave a tener en cuenta antes de realizar esta
accion:

e Esta es una accién permanente y no se puede deshacer.

e Al elegir combinar en un contacto, si existe informacién para el mismo campo en
ambos contactos, solo permanecera la informacién del contacto principal después de
la combinacidn. En otras palabras, digamos que ambos contactos contenian
informacién de direccidn, pero el usuario eligié fusionar el contacto A con el contacto
B. Una vez completada la fusién, la informacién de la direccién reflejara lo que se
ingreso para el contacto B.

e Si un contacto contiene informacién que el otro no tenia, se agregara durante el

proceso de fusion.

Para combinar dos registros de contacto dentro de CRM, busque un registro y haga clic en
el nombre del cliente para abrirlo. Use las Acciones para seleccionar Fusionar contacto del



menu desplegable.
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A continuacién, en la ventana Fusionar contactos, utilice el campo Contacto B para ubicar el
segundo contacto duplicado. Después de revisar la informacién de cada contacto,
seleccione qué contacto (A o B) debe ser el contacto principal.

Fusionar contactos

Toda la informacién se combinara en un solo registro. No se perdera informacién de contacto, presentaciones,

pedidos, correos electrénicos, notas y tareas

Contacto A

John Doe

Principal John Doe
4800 Street Rd
Feasterville-Trevose, PA
19053
United States

johndoe@asicentral.com
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