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Comienza por aquí...
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¡Bienvenido a tu nuevo Sistema!

Tu nuevo sistema es el punto de reunión de tu negocio en la web, donde toda tu gente, tus datos 

y tus procesos se juntan para hacer tu trabajo más fácil.
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Puedes comenzar por crear tus usuarios

(Esta función solo está disponible si eres un Administrador)
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Sobre los módulos

Los módulos, o aplicaciones, están diseñados para ser muy fáciles de usar.

Comienza por agregar tus datos, luego podrás realizar búsquedas y trabajar sobre tu información 

con mucha agilidad.
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Obtén nuevos módulos para tu Sistema

Tu cuenta incluye los módulos de Contactos, Calendario del Negocio, Notas, Tareas y 

Discusiones. Además, si tienes una cuenta PRO también incluye el módulo de Documentos.

Si deseas probar u obtener módulos adicionales para tu negocio, visita la Tienda donde 

encontrarás aplicaciones para seguimiento de ventas, gestión de proyectos, atención a clientes, 

administración de pedidos entre otras.
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La Página de Inicio

La Página de Inicio es el área central de trabajo donde encontrarás rápidamente todo lo que 

necesitas para cumplir tus tareas

La Bandeja de Entrada

La Bandeja de Entrada presenta un resumen de todas las actividades que tienes pendientes. 

Incluye cosas que tienes que hacer provenientes de todos los módulos del sistema que tienes 

contratados:

- Tareas sin hacer

- Actividades comerciales pendientes del módulo CRM Ventas

- Gestiones de cobranzas por realizar

- Actividades de atención a clientes sin atender

- entre otros
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Esta información, se presenta clasificada en "Demorado", "Hoy" y "Terminado", con un esquema 

de colores que te hará súper fácil ver todo lo que tienes por hacer en un solo pantallazo sin 

necesidad de recorrer todos los módulos.

Ultimas Novedades

La solapa de Ultimas Novedades muestra precisamente los últimos cambios realizados por tu 

equipo de trabajo. De esta manera, con solo visitar esta página te mantienes al día con todo 

aquello que tu equipo ha estado haciendo en el sistema, que seguramente te será muy útil para 

realizar tu propio trabajo.
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Primeros Pasos

Para los nuevos usuarios hemos incluido una solapa de "Primeros Pasos", que por medio de un 

rápido recorrido por las funciones más básicas, te enseña a utilizar el sistema en unos pocos 

minutos.
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TIPS útiles para comenzar a utilizar tu nuevo Sistema.

Si es la primera vez que ingresas al sistema, ¡no tengas miedo! este sistema está diseñado para 

ser muy fácil de usar, y ocupar muy poco de tu tiempo.

A continuación te damos algunos tips básicos para empezar a sacarle el jugo rápidamente.

Carga el logo de tu organización (solo si eres Administrador del sistema)

Puedes comenzar cargando el logo de tu Organización:

En la página "Novedades", presiona "Cambiar Imagen" debajo del logo gris ubicado a la derecha 

de tu pantalla.
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Crea tus usuarios (si eres Administrador)

Te sugerimos crear los usuarios para tu equipo de trabajo, ya que tu nuevo sistema es mucho 

más poderoso si lo usas en conjunto:

Presiona "Agrega un Usuario" ubicado en la parte superior de la pantalla.
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Para aprender, comienza por lo más sencillo: Crea un Contacto

Comienza por lo más sencillo: crea un nuevo Contacto para empezar a familiarizarte con tu 

sistema. Podrías agregar un Contacto con toda tu información, para que el resto de tu equipo 

tenga acceso a tus datos. Simplemente, elige la opción "Agregar Contacto" dentro del módulo 

"Contactos".
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Prueba las Notas

Prueba crear una Nota, y juega con las opciones "Titulares" e "Importante". Selecciona "Agregar 

Nota" en el módulo "Notas". Puedes ver los resultados si presionas "Titulares" en la barra superior.
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Asigna una Tarea

Envíale a alguno de tus colaboradores una Tarea. Presiona "Agregar Tarea" en el módulo Tareas, 

e ingresa los datos que te solicite el sistema. Asigna un Responsable de tu equipo, y selecciona 

"Notificar al Responsable por mail" debajo del formulario. Esto le enviará a la persona elegida, un 

correo con la tarea que le has encargado.
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Utiliza los Comentarios

En cualquier objeto que hayas creado (Nota, Contacto, Tarea, etc.) dirígete a la solapa 

"Comentarios" y escribe algo sobre dicho objeto. Pruébalo con tus compañeros, verás que es muy 

útil.

Con estas pruebas, ya tienes una buena idea de lo simple que es utilizar el sistema.

Continúa explorándolo, y descubirás muchas formas de sacarle provecho!
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Administración de Usuarios
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¿Cómo cambio mi contraseña?

Selecciona la opción "Cambiar Contraseña" del menú superior.

Se encuentra ubicada en el menú que se desplega cuando cliqueas en tu nombre de usuario.

Ingresa las contraseñas que te solicita el sistema

Simplemente, ingresa tu contraseña actual, y la nueva contraseña para realizar el cambio.

Debes tener cuidado de ingresar tu nueva contraseña correctamente en los dos campos 

inferiores.
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¿Quién administra mis usuarios? ¿Quién es el Administrador?

Solo el usuario Administrador puede crear, modificar y activar/desactivar usuarios

Inicialmente, el usuario que creó la cuenta de tu Organización es el Administrador.

Puedes darte cuenta si eres Administrador, porque los administradores tienen acceso al módulo 

de "Configuración", y en cada módulo pueden ver un candado (a la derecha del título)

Los usuarios comunes, NO tienen el módulo de Configuración, ni los candados.
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Si eres administrador puedes dar a otros usuarios, permisos de "administración"

1) Presiona el candado del módulo Configuración

2) Otorga permiso de "Acceder" a éste módulo

3) Guarda tus cambios presionando "Asignar Permisos"

Al darle a otro usuario, permisos para acceder al módulo de Configuración, le estás dando 

también permisos de Administrador.
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¿Cómo creo un nuevo usuario?

Esta información es válida solo para usuarios con permisos de Administración.

Cliquea en "Agrega un Usuario" en el márgen superior de la pantalla.

Completa el formulario con los datos del usuario nuevo

¡Atención! Es importante que ingreses la dirección de correo electrónico correcta, ya que el 

sistema enviará un email a esta dirección para activar la cuenta.

No es necesario que marques al usuario como "Activo". Deja este campo en NO. La cuenta se 
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activará cuando el usuario "cliquee" en el link de activación que recibirá por mail.

El usuario recibirá un email de bienvenida a la dirección que ingresaste.

Este mail incluye un link para Confirmar/Activar la cuenta, y las instrucciones precisas para 

acceder al sistema.

Activación

Con solo hacer click en dicho mensaje, la dirección de correo de tu usuario estará validada, y 

podrá comenzar a utilizar el sistema.



Manual - CRM Grandes Negocios - 28

¿Cómo remuevo un usuario de mi sistema?

Esta información es válida solo para usuarios con permisos de Administración.

¡Los usuarios no se pueden borrar!

Aunque suene extraño, esta limitación tiene una razón de ser: los usuarios del sistema no se 

pueden borrar. 

¿Porqué? porque cualquier usuario que hayas dado de alta, puede haber generado distintos 

tipos de contenidos como Notas, Contactos, Oportunidades de venta, tareas, etc., y si te diéramos 

la posibilidad de borrar a dicho usuario, no tendrías forma de saber quién fue el responsable de 

cada uno de esos contenidos.

¡Pero se pueden Desactivar!

En lugar de borrar un usuario, solo debes desactivarlo. Un usuario, una vez desactivado, no 

podrá volver a ingresar al sistema, a menos que tú lo vuelvas a activar.

Visita Configuración>Mis Usuarios para ver o modificar el estado de tus usuarios

Si deseas cambiar alguno, solo selecciona el renglón correspondiente.
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Cambia el campo Activo a "NO"

1) Elige "NO" para desactivar al usuario

2) Presiona "Guardar", y listo! este usuario no podrá ingresar nuevamente al sistema.

Confirmando la desactivación del usuario

En Configuración>Mis Usuarios, puedes ver que el usuario ya no está Activo.
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¿Cómo asigno o cambio los permisos de Acceso?

Esta información es válida solo para usuarios con permisos de Administración.

1) Presiona el "candado" en el módulo a administrar (solo los Administradores tienen acceso a 

este candado, los usuarios comunes no lo pueden ver)

2) Haz tu selección. 

3) Presiona "Asignar Permisos"

Los usuarios marcados verán en su pantalla, a partir de su proximo ingreso al sistema, el módulo 

elegido (en este caso, Proyectos)
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Existen diversos tipos de Permisos de Acceso

Dependiendo del módulo, puede contener distintos tipos de permisos: 

1) Permisos para "Acceder": Los usuarios que estén marcados en esta columna, podrán ver y 

utilizar el módulo.

2) Permisos de "Supervisor": los usuarios marcados contarán con funciones especiales, 

diseñadas específicamente para monitorear el trabajo del resto de los usuarios del módulo. Tal es 

el caso, por ejemplo, de los supervisores de ventas en el módulo CRM Ventas, que contarán con 

opciones para analizar las oportunidades y clientes de toda la empresa. Por el contrario, los 

usuarios que no sean "Supervisores", no contarán con dichas opciones

3) Permisos para "Exportar Datos": Solo los usuarios habilitados en esta columna podrán 

utilizar la opción para exportar datos disponible en los listados de datos del módulo en cuestión.
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Trabajando con datos
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¿Cómo busco datos en el sistema?

Supongamos que tenemos una lista larga de datos, en este caso Contactos, y deseamos buscar 

un nombre que contiene las letras "marc"

Búsqueda Rápida

1. Escribe el texto a buscar en el campo de búsqueda rápida

2. Presiona "Buscar"

3. El sistema devuelve los Contactos que contienen el texto solicitado.
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NOTA: las búsquedas son independientes de la capitalización. Es decir que las mayúsculas y 

minúsculas no son tomadas en cuenta.

Búsqueda Avanzada

La busqueda avanzada nos permite más precisión en la búsqueda, aunque es lógicamente, un 

poco más trabajosa.

1. define el criterio de búsqueda. En esta caso, los apellidos que comienzan con "marc"

2. el sistema "tilda" automáticamente el campo de Filtrado. Puedes prenderlo o apagarlo según lo 

desees.

3. presiona el botón "Buscar" para filtrar los datos utilizando las condiciones "tildadas"

4. el sistema te devuelve los registros que cumplen con tus condiciones.

NOTA: puedes utilizar condiciones combinadas.
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Buscando datos con palabras clave

Esta es una facilidad muy poderosa que nos permite describir nuestros datos, para luego 

encontrarlos rápidamente.

Define tus palabras clave

En este caso, se trata de un Contacto, al que le hemos designado estas palabras clave: 

proveedor y seguridad.

Realiza tu búsqueda. Puede ser Rápida o Avanzada

En este ejemplo, al buscar la palabra "proveedor", obtenemos 2 contactos.

Nota: esta técnica de búsqueda funciona no solo para el campo de "palabras clave" sino para 

toda la info guardada en el sistema.
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Si refinamos la búsqueda, por ambas palabras "proveedor" y "seguridad", vemos que hay 1 solo 

contacto que cumple el criterio.

NOTA: en este caso estamos usando la Búsqueda Avanzada, solo a título ilustrativo.
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¿Cómo agrego datos al sistema?

Es muy simple. En cualquiera de los módulos, existen una o varias opciones para agregar 

información.

Selecciona la opción correspondiente a los datos que quieres agregar

Esta es la opción de Agregar Contacto en el módulo de "Contactos".

Algunos módulos pueden tener más de una opción, para agregar distintos tipos de datos, como 

es el caso de "CRM Ventas".

Cuando presiones cualquiera de estas opciones, te aparecerá el formulario correspondiente, listo 

para completar.
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Completa el formulario

Guarda tus datos, y listo!

Para terminar, y guardar tus datos, solo tienes que presionar "Guardar"
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En algunos casos, puedes enviar el contenido del formulario por mail, 

instantáneamente.

Solo tienes que seleccionar la opción que aparece en algunos formularios (depende de cada 

módulo)
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Importar datos al sistema

Aquí tienes un breve video introductorio sobre cómo importar datos a tu sistema

Diríjase al menú superior a la opción Importar Datos

Allí se abrirá una pantalla que le permitirá seleccionar el tipo de entidad a importar al sistema. 

Este proceso consiste en importar un archivo .CSV (comma separated values - o valores 

separados por coma) a las bases de Groobix CRM. Le recomendamos:

1) Mirar el video que se encuentra a la derecha de la pantalla para ver cómo funciona todo el 

proceso.

2) Descargue el archivo XLS que le propone el sistema, para conocer de antemano los datos que 

le solicitará el sistema y en qué orden.

3) Pruebe siempre con lotes reducidos (3 o 4 datos) hasta familiarizarse con el proceso.

Recuerde que al terminar el proceso de importación de datos, el sistema le presentará una 

etiqueta con la que se marcaron los datos recientemente ingresados. Esta información también le 

será enviada por email. Resguarde la misma hasta estar seguro de que los datos se importaron 
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con éxito, ya que le serán requerida más tarde en caso de que necesite borrar la información 

importada.
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Borrar datos en forma masiva

A veces los procesos de importación pueden estar mal, o erróneo un lote de datos. Para borrar 

altas masivas (importadas de XLS) diríjase al menú superior Mi Cuenta > Configurar Cuenta.

Baje en las secciones hasta encontrar Borrar Lotes y presione el botón.

Allí seleccione la entidad que desea borrar. El sistema le va a proponer las etiquetas disponibles 

para esa entidad. Recuerde que entre esas etiquetas están las que Ud creó, y las creadas 

automáticamente por Groobix en el momento de importar lotes desde archivos CSV. Selecione la 
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etiqueta que desea borrar y presione el botón Borrar Lotes.

Tenga presente que esta operación no puede deshacerse.
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Personalización de Datos
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Datos Personalizados en Formularios

Ingresar al Formulario a Editar

Selecciona el formulario al que quieres personalizar. Para este ejemplo vamos a utilizar el 

formulario de alta de clientes en el módulo Facturación y Ventas. Recuerda que la 

personalización es por formulario. Es decir, el formulario de clientes en Facturación y Ventas, es 

distinto al formulario de clientes en CRM Ventas. Si bien los datos personalizados que creas, son 

únicos para todos los Clientes (estén en la aplicación que estén) puede ser necesario activar 

ciertos campos formulario por formulario (dependiendo quien quieras que vea la información).

Abrir la Opción de Personalizar Datos

Debes dirigirte hacia la parte inferior del formulario. Al final de todo, sobre el lado izquierdo, 

encontrarás el botón Personalizar Datos. Recuerda que esta opción está disponible para 

usuarios Administradores solamente.
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Ver y Ocultar Campos

Una primera forma de personalizar tus formularios es pudiendo mostrar u ocultar datos que 

vienen configurados en Groobix CRM. Recuerda que no todos los datos son posibles de ocultar. 

Puedes hacerlo con aquellos datos que Groobix no considere fundamentales para operar el 

negocio. Por ejemplo, en el Cliente, no podrás quitarle el nombre, aunque sí podrás trabajar con 

muchos otros datos disponibles, que quizás, no necesites para tu trabajo. Nuestro consejo es que 

menos es más, si estás en la duda si necesitas un dato o no ... siempre es mejor que tus usuarios 

trabajen con menos información si no es necesaria.

Con tal solo encender o apagar las tildes a la derecha de cada dato, estarás indicando si quieres 

o no verla en el formulario.
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Campos Personalizados

Adicionalmente, puedes crear nuevos datos en el formulario. Utiliza esta opción para crear 

campos que contengan información propia de tu negocio, que quizás no esté disponible dentro 

del sistema. En este ejemplo, ya que estamos trabajando en una compañía de seguros, creamos 

un dato "Tipo de Póliza" que se presentará al usuario como un Combo Box con tres opciones: 

PERSONA, EMPRESA, OTROS. 

Tanto como sucede con los datos nativos de Groobix CRM, puedes elegir mostrar o no en este 

formulario, los datos personalizados que has creado.
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Ordenar Campos en Formulario

Finalmente, una vez que ya tienes definidos los datos que componen al formulario, puedes 

ordenarlos. Presionando la flecha hacia arriba, mueves un campo a una posición superior. Lo 

mismo, pero en sentido inverso sucederá con la flecha hacia abajo. Simple.
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Tareas



Manual - CRM Grandes Negocios - 50

¿Cómo funcionan las tareas?

El objetivo de las Tareas, es que puedas asignar cosas para hacer a ti o a terceros, colaborar 

sobre las mismas, y luego controlar si se realizan o no.
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¿Qué son las tareas?

Son cosas para hacer en tu trabajo.

Cada tarea tiene diversos datos. Además de los habituales para describir la tarea, como título y 

descripción, fecha objetivo, prioridad y una categoría, son de especial interés:

1) Asignado a: Al asignar una tarea a otra persona, esta persona recibirá dicha tarea en su 

correo electrónico, y la tendrá entre sus "Tareas Pendientes"

2) Terminado: es el estado de la tarea. Solo lo pueden modificar la persona que CREA la tarea, y 

el Responsable de hacerla. De esta manera, puedes hacer un seguimiento detallado de las 

tareas que has delegado a terceros

3) Controlada: cuando delegas tareas a terceros, una vez que las mismas han sido terminadas, 

puedes tildar esta opción cuando ya la hayas controlado y estés satisfecho.
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1. Cargar / asignar Tareas nuevas

Puedes crear nuevas tareas desde distintos lugares del sistema. Visita ¿Como creo/delego una 

tarea para otra persona? para saber más.

2. Trabajar sobre Tareas propias

Esta opción te muestra todas las tareas que tienes por hacer.

Visita ¿Como trabajo sobre mis tareas? para saber más.

3. Control de Tareas delegadas.

Visita ¿Cómo controlo las tareas que he delegado? para saber cómo controlar si las tareas que 

has delegado a otras personas han sido realizadas o no.
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¿Como trabajo sobre mis tareas?

Ve a Tareas>Mis Tareas Pendientes

Esto te muestra una lista con todas las tareas que tienes sin terminar.

Selecciona la tarea sobre la que vas a trabajar

Puedes revisar la información de esta tarea, y darla por terminada.

¡Recuerda siempre marcar las tareas cuando las termines!
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O realizar comentarios para conversar sobre esta tarea con la persona que te la asignó.
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¿Como creo/delego una tarea para otra persona? 

Puedes crear Tareas en distintos lugares

En el módulo de Tareas

O en la solapa de Tareas de los distintos datos que guardes en el sistema, por ejemplo en la ficha 

de un Cliente.
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Completa el formulario

1) ingresa los datos de la tarea. Es muy importante que selecciones a quién de los miembros de 

tu grupo de trabajo le estás asignando/delegando esta tarea.

2) marca aquí si deseas enviarle un email a la persona Responsable de esta tarea.

3) presiona Guardar y listo!.
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¿Cómo controlo las tareas que he delegado?

Visita Tareas>Tareas Creadas por Mi

Aquí tienes todas las tareas que has creado tú mismo. 

Puedes ver cuáles están terminadas y cuáles no. (1)

Y si las has controlado, o aún están pendientes de tu revisión. (2)
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Selecciona la tarea que deseas controlar

Si has verificado que la tarea está correctamente terminada, puedes marcarla como "Controlada".

Por el contrario, si ves que la tarea no ha sido terminada, pese a que el Responsable la ha 

marcado de esa manera, puedes simplemente "des-marcar" la tilde en el campo "Terminado", y la 

tarea volverá a su estado de Pendiente y su Responsable la verá nuevamente en su lista de 

Tareas Pendientes.

Si lo deseas, también puedes volver a notificar por email al Responsable, marcando la opción (1)
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Calendario del Negocio
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Breve introducción a "Calendario del Negocio"

El módulo de Calendario, te permite compartir fechas importantes con tu equipo de trabajo. 

A diferencia de tu agenda personal, el Calendario del Negocio está pensado para guardar las 

fechas que tienen importancia para la empresa en su conjunto. Eventos tales como vencimientos 

impositivos, presentaciones de negocios, fechas importantes con clientes y/o proveedores, etc.

Componentes de un Evento

1) Como seguramente ya te imaginas, un evento incluye los datos habituales: un título, su 

descripción, y una fecha.

2) Utiliza el campo "Repeteción", para para establecer si este evento se repite periódicamente. 

Las alternativas disponibles son: sin repetición, diaria, semanal, quincenal, mensual y anual. 

3) En "Participantes" tú eliges si deseas compartir este evento con otras personas en tu 

organización, o mantenerlo privado.
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Como en tantos otros lugares del sistema, encontrarás en este formulario 2 solapas adicionales:

- Documentos: para almacenar junto al evento cualquier documento que consideres importante 

guardar y compartir

- Comentarios: para mantener una discusión relacionada a este evento. Por ejemplo: discutir las 

modificaciones que se están llevando adelante en el proceso de facturación.

Cómo Crear un Evento

Solo presiona en "Agregar Evento", y un nuevo formulario vacío te aparecerá para registrar tu 

nueva información.

Revisar / Trabajar en tus Eventos

Selecciona "Mis Eventos" para ver todos los eventos que TU has creado.

Ver los Eventos creados por el resto de tu equipo

"Eventos Compartidos" te permite ver los Eventos creados por los demás integrantes de tu equipo 

de trabajo, en las que has sido designado "Participante". También incluye los eventos que tú 

mismo creaste.
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el Calendario del Sistema

Utiliza el Calendario ubicado en el menú superior del sistema para obtener información de todos 

los próximos eventos. 

Con solo hacer click en "Calendario" en la barra de menú azul, tendrás acceso a todos los 

eventos programados para el mes en curso.

Esta pantalla no te mostrará solamente Eventos provenientes del módulo "Calendario del 

Negocio", sino también actividades, tareas, etc, provenientes de los demás módulos en el sistema.
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¿Puedo sincronizar mi Agenda con el Calendario del sistema?

Puedes sincronizar fácilmente los eventos en tu sistema con tu propio Calendario, como Outlook, 

Mozilla, Apple iCal, o Google Calendar. Una vez sincronizados, verás en tu agenda todas las 

tareas, actividades comerciales y eventos de todo tipo que tengas programadas para hacer.

Es muy fácil sincronizar los datos con tu agenda. Solo tienes que suscribirte por 

única vez al calendario del Sistema

Dirígete a la opción "Calendario" en el menú superior del sistema. Debajo de tu calendario, 

encontrarás el enlace "Sincroniza tu Calendario". Presionando en dicho enlace, se abrirá tu 

programa de agenda, listo para aceptar la suscripción al nuevo calendario.

Frecuencia de Actualización 

Dependiendo de las características del software que utilices como agenda, podrás configurar la 

frecuencia de actualización que desees. De acuerdo a dicha configuración, los datos de tu 

sistema se refrescarán periódicamente en tu agenda. Si llegaras a notar que hay eventos en tu 

sistema que no aparecen en tu agenda, solo tienes que esperar a que se ejecute esta 

actualización (o realizarla manualmente si tu software lo permite).

Sincronización con Google Calendar

Sincronizar con Google Calendar, no es tan directo, aunque depende de la configuración del 

navegador que Ud tenga en su sistema. Para aquellos casos donde hacer click en "Sincroniza tu 

Calendario" no basta, presione el link "Ver URL", y una caja blanca con una dirección de internet 

se abrirá. Seleccione con el cursor todo el texto y luego haga copiar el texto al Clipboard.
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Ingrese en su cuenta de Google Calendar. Abajo a la izquierda verá la opción Otros Calendarios. 

Seleccione la caja de texto, dele al botón derecho opción Pegar y acepte el calendario. 

Automáticamente este calendario reflejará sus actividades para hacer en Groobix.

Si adicionalmente sincroniza este calendario con otros dispositivos (tablet o smart phone), las 

actividades de Groobix también estarán disponibles en el mismo.
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Contactos
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Breve introducción a "Contactos"

Este módulo te permite guardar y compartir la información de tus contactos de negocio: 

direcciones de correo, postales, números telefónicos, etc.

Nota Importante:

Probablemente ya utilices algún tipo de software de agenda. Nuestro módulo no pretende 

reemplazar dicho software. Este módulo es una forma muy simple y económica de "compartir" la 

información de tus contactos con todo tu equipo, y tener esa información siempre disponible, 

desde cualquier computador o smartphone.

Tal vez no quieras sobrecargar la memoria de tu teléfono celular con información de contactos 

que no utilizas a menudo, pero te sea útil tener acceso a esa información de vez en cuando. O tal 

vez desees que sea tu asistente/secretaria quien administre la información de tus contactos.

O puede que necesites un repositorio centralizado para todo tu equipo, y no quieras mezclar esa 

información con sus agendas de contactos personales.

Estos son algunos de los escenarios en que "Contactos" es realmente muy útil!

Componentes de un Contacto

Solo ingresa la información de tu contacto en los campos correspondientes.

Como en la mayoría de los demás módulos del sistema, puedes asociar Tareas, Comentarios y 
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Documentos con cualquier contacto.

Comopartiendo Contactos

Utiliza el componente ubicado al final del formulario de edición de contactos, para seleccionar los 

miembros de tu equipo que están autorizados a acceder a la información del contacto que estás 

creando o editando.

Contactos Compartidos

1. Haz click en "Contactos Compartidos" para ver todos los contactos que tu equipo ha compartido 

contigo.

2. Puedes usar el campo de búsqueda para localizar rápidamente un contacto específico.
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Contactos Privados

1. "Mis Contactos" te permite ver todos los contactos que TU has ingresado en el sistema.
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Documentos
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Breve introducción al módulo de "Documentos"

El módulo de Documentos te permite guardar tus ficheros dentro del sistema, haciendo esa 

información disponible para los miembros de tu equipo, a cualquier hora, y desde cualquier lugar.

Puedes almacenar ficheros de todo tipo: txt, word, excel, powerpoint, gif, jpg, pdf, etc.

"Documentos" te permite almacenar tus ficheros en diversos lugares dentro del sistema:

- Todos los documentos que almacenes, estarán siempre accesibles desde el módulo de 

Documentos.

- Aunque también puedes guardarlos desde dentro de los demás módulos del sistema. De esta 

manera, podrías almacenar una propuesta comercial en .doc, junto con su correspondiente 

oportunidad en CRM Ventas, o un mapa con instrucciones para llegar a la oficina de un cliente 

junto con los datos de contacto del mismo.

Componentes de un Documento

1) Un documento almacenado en el sistema, incluye los campos típicos: un título, y su descripción.

2) Utiliza "Palabras Clave" para organizar tus notas en "categorías". Por ejemplo: #Ventas 

#Administración. Te sugerimos utilizar un caracter especial como #, lo que te ayudará a localizar 
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tus documentos por categoría, usando la "búsqueda rápida".

3) En "Titulares", puedes marcar un documento para que esté accesible muy rápidamente para 

todos los "Lectores", en la opción "Titulares" de la barra de menú superior.

4) "Lectores" te permite especificar quién quieres que tenga acceso a este documento desde el 

módulo "Documentos".

5) Utiliza esta opción para seleccionar y "subir" tus ficheros al sistema. 

Al igual que en la mayoría de los formularios, encontrarás en éste dos solapas adicionales:

- Tareas: para crear y administrar tareas nuevas, que están de algún modo relacionados con este 

documento. Por ejemplo, podrías encargarle a tu secretaria que actualice la lista de precios, con 

los nuevos datos, etc.

- Comentarios: para mantener una discusión relacionada al contenido de este documento. Por 

ejemplo, discutir las conclusiones de una reunión, utilizando la solapa de Comentarios del 

documento "Minuta reunión XYZ"

Cómo creo un documento nuevo?

Solo haz click en "Agregar Documento", y el sistema te mostrará un formulario vacío donde 

podrás subir, describir y compartir cualquier fichero de tu computador.

¿Como puedo ver/acceder a MIS documentos?

Selecciona "Mis Documentos" para ver y trabajar todos los documentos que tú has guardado en 

el sistema.
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¿Cómo puedo ver/acceder a documentos de mi grupo de trabajo?

"Todos los Documentos" te permite ver y acceder a todos los ficheros que tus compañeros de 

trabajo han guardado, y compartido contigo. Esta lista incluye todos los documentos que tú has 

"subido" al sistema, y los guardados por otras peronas, que te han designado como un "lector" 

autorizado a utilizar dichos documentos.

¡Atención: Tu también puedes editar y trabajar sobre toda esta información!
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Guardando y recuperando documentos

¿Cómo "subo" un documento al sistema?

Al agregar un Documento, simplemente haz click sobre el link en el formulario, para "subir" el 

fichero correspondiente.

¿Cómo descargo un documento?

Hay dos formas posibles: Puedes hacer "click" sobre el ícono de descarga en cualquier lista de 

documentos, o...

hacer click sobre el ícono del fichero, dentro del formulario de edición del documento.



Manual - CRM Grandes Negocios - 74

¿Cómo se organizan los documentos?

¡No hay carpetas!

Antes que nada, debes comprender que nuestro sistema no funciona como tu computador. 

No exiten carpetas en las que puedas guardar ficheros relacionados. En su lugar, utilizamos 

"Palabras Clave", y verás que este modo de organización es realmente muy útil!

¿Qué son las "Palabras Clave"?

Las Palabras Clave son nombres para categorías de documentos, o "cosas" que debieran ir 

juntas. Por ejemplo: #ventas #administración #clienteABC #personal, etc..

En la imágen de arriba, estamos guardando un documento que pertenece a tres categorías 

diferentes: #ventas, #clienteABC, e #importante

¿Porqué utilizar # ?

No es obligatorio utliizar el #, pero te recomendamos que lo hagas. ¿Porqué? porque te permitirá 

realizar búsquedas rápidas, y encontrar tus documentos muy fácilmente.

La búsqueda rápida, busca información que contenga el texto que tu especificas. Si le indicas 

que buscas un texto con #, entonces te estarás asegurando que el sistema te devuelva los 
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documentos registrados bajo esa categoría/palabra clave.

Pruébalo, y encontrarás que esta forma de organizar tus documentos es muy eficiente! Se acabó 

tener que recordar en qué lugar pusiste cada fichero!
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CRM Ventas
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Introducción al módulo CRM Ventas

Esta es una breve introducción al módulo CRM Ventas.

Utiliza este módulo para organizar el trabajo de ventas de tu fuerza comercial, ya sean muchas 

personas o solo una, internos o externos, verás que es muy útil!

Objetivo del módulo CRM Ventas

Este módulo te será de mucha utilidad si el ciclo comercial de tu negocio es de larga duración, y 

si debes llamar o tener múltiples actividades con cada cliente antes de poder concretar la venta.

Diferentes permisos de acceso, para diferentes roles

El módulo CRM Ventas te permite distinguir entre usuarios simples (habitualmente tus 

vendedores), y los Supervisores.

Como puedes ver, un Supervisor de este módulo cuenta con más funciones y permisos que un 

usuario simple.

Clientes y Oportunidades

Para poder hacer un seguimiento del trabajo comercial de tu empresa, debes distinguir estos dos 

conceptos principales:

1) Clientes, son aquellas personas o empresas con las que haces negocios

2) Oportunidades, son los negocios que estás intentando llevar adelante.

Para comenzar a trabajar con una oportunidad, es necesario registrar en primer lugar al Cliente, 

para luego crear la Oportunidad sobre la que trabajarás.
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Agregando un Cliente a CRM Ventas

Presiona en "Agregar Cliente"

y completa el formulario con los datos de tu nuevo cliente. Solo es obligatorio que ingreses el 

nombre de tu cliente, los demás datos son opcionales.
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Responsables del Cliente

Es muy importante que detalles cuidadosamente quienes son las personas que están asignadas 

a este Cliente.

Solo las personas autorizadas podrán acceder a los datos de este cliente, que aparecerá incluído 

en la opción "Mis Clientes" de cada una de los vendedores designados.
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Trabajando con Oportunidades comerciales

Para hacer un buen seguimiento de ventas, deberás:

1) ingresar los datos de tus oportunidades

2) trabajar sobre las próximas actividades de cada una de tus oportunidades abiertas, hasta el 

cierre de las mismas

Agregando una Oportunidad comercial

Simplemente haz click en "Agregar Oportunidad", y luego completa los datos de la nueva 

Oportunidad en el formulario.
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En este formulario, tienes campos para guardar información típica sobre una Oportunidad 

Comercial, como nombre de la misma, a que Cliente corresponde, quién ha sido designado 

Responsable, el monto/importe de la potencial venta, etc.

Próximas Actividades

En las próximas actividades, puedes registrar a modo de recordatorio, todas las actividades que 

debes realizar, para hacer avanzar la oportunidad en cuestión. 

Simplemente presiona "Agregar Actividad", y el sistema te permitirá registrar los datos de la 
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próxima actividad a llevar a cabo. Puedes registrar tantas como quieras.

Una vez que hayas realizado alguna de las actividades, solo haz click en el link "Pendiente" para 

ingresar el resultado o tus comentarios respecto a la misma.

En el sistema, toda oportunidad que esté abierta, debe contar con una próxima actividad. Por tal 

motivo, "Próximas Actividades" es de contenido obligatorio.

Este es un concepto importantísimo para asegurar que tus vendedores realicen el seguimiento de 

todas las oportunidades abiertas, por medio de la opción "Mis Próximas Actividades"

Mis Próximas Actividades

La opción "Mis Próximas Actividades" es uno de los puntos centrales de CRM Ventas, ya que es 

la que debe utilizar el personal de ventas para trabajar sobre sus distintas oportunidades 

abiertas. 

La misma presenta las actividades comerciales que tiene cada vendedor por delante, ordenadas 

cronológicamente, a partir de la información que ingresaron previamente en cada una de las 

Oportunidades. Por lo que con solo consultar esta opción, cada vendedor puede ver todo lo que 

tiene que hacer, organizado por fecha.

Esta lista está filtrada por "Responsable", es decir que a cada vendedor se le presentan sus 

propias oportunidades exclusivamente, y no pueden ver las oportunidades asignadas a otros 

vendedores.



Manual - CRM Grandes Negocios - 83

Mis Oportunidades Vigentes

En esta opción, se presenta un listado filtrado por Responsable, en el que cada vendedor puede 

ver sus oportunidades abiertas, a fin de hacer un análisis y revisión sobre las mismas.
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Administrando tus Clientes

Mis Clientes

"Mis Clientes" es una lista con todos los clientes con los que tú trabajas habitualmente. Solo 

incluye los clientes a los que tú has sido asignado, de forma tal que no puedes ver los clientes 

con los que trabajan los demás vendedores de tu organización.

Es decir que cada vendedor, solo puede ver sus propios clientes, sin posibilidad de enterarse 

quiénes son los clientes con los que trabajan los demás vendedores.

Agregar un Cliente

Refiérete a la página Introducción al módulo CRM Ventas, para una explicación detallada sobre 

este punto. 
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Supervisando el Trabajo Comercial

Si eres un "Supervisor" del módulo CRM Ventas, hay algunas funciones adicionales que te serán 

muy útiles para monitorear el trabajo de tus vendedores

"Oportunidades Vigentes", "Historial de Oportunidades", "Todos los Clientes" y "Control de 

Oportunidades Vigentes" están solo disponibles para los Supervisores de Ventas.

Designando al/los Supervisor/es

Para designar Supervisores en CRM Ventas, debes ser administrador del sistema. Solo los 

administradores tienen el ícono del candado ubicado a la derecha de los nombres de cada 

módulo. 

Comienza por hacer click en el "candado".
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En la pantalla que aparecerá, simplemente debes marcar con un tilde en la columna "Supervisor", 

los usuarios que deseas que tengan permisos para trabajar como supervisores de ventas.

¡Atención! es importante que tengas cuidado con esta opción, ya que los supervisores tendrán 

acceso a ver y modificar la información de todos los clientes y oportunidades de la empresa.

Para más información sobre esta pantalla, visita ¿Cómo asigno o cambio los permisos de Acceso?
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Oportunidades Vigentes

Esta lista, accesible solo para un Supervisor, muestra todas las oportunidades comerciales de la 

empresa, que se encuentran vigentes, es decir abiertas y en proceso. El Supervisor, como tal, 

tiene la posibilidad de acceder a cualquiera de ellas para consultar la información incluída, y/o 

modificarla si fuera necesario.
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Historial de Oportunidades

En esta opción se presentan todas las oportunidades alguna vez atendidas por la empresa, es 

decir que se incluyen también las oportunidades que han sido cerradas, ya sea exitosamente o 

no. 

Lógicamente, el supervisor tiene la potestad de acceder a las oportunidades de todos los 

vendedores.
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Todos los Clientes

Esta lista presenta todos los clientes de la empresa para poder ser consultados o modificados 

libremente por el supervisor de ventas.
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Control de Oportunidades Vigentes

Esta pantalla permite al supervisor de ventas analizar el trabajo sobre las oportunidades abiertas. 

Aquí puede ver todas las oportunidades vigentes organizadas por etapa del ciclo de venta, por 

vendedor, y por cliente.

Haciendo click sobre cualquiera de los componentes de los gráficos, se desplegarán las 

oportunidades incluídas en el gráfico, por ej. todas las oportunidades relacionadas con un 

vendedor. Y desde allí se puede ver la historia de lo sucedido en dicha oportunidad, o trabajar 

sobre la misma.
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Configurando CRM Ventas para distintas topologías de uso.

Cada empresa suele tener distintas necesidades respecto a la seguridad y privacidad de su 

información de ventas. En esta sección explicamos las distintas posibilidades disponibles para 

adaptarse a dichas necesidades.

Existen diversas posibilidades / topologías de uso.

En algunas empresas la actividad comercial la llevan adelante sus socios, y la confianza que hay 

entre ellos requiere que no existan barreras a la información comercial. 

En el extremo opuesto, se encuentran aquellas organizaciones que desean mantener a sus 

vendedores en compartimientos absolutamente estancos, es decir sin la posibilidad de conocer la 

actividad comercial de los demás.

A continuación explicamos los mecanismos disponibles en el sistema para configurar dichos 

escenarios, para luego analizar la forma de utilizarlos.

Vendedores y Supervisores

En CRM Ventas, existen distintas opciones para Vendedores y Supervisores de Ventas, como 

vimos en Supervisando el Trabajo Comercial. Como se ve en la imágen, los Supervisores pueden 

trabajar como vendedores, ya que tienen las mismas opciones, y adicionalmente cuentan con 

otras opciones que les permiten cumplir con su rol de supervisión.
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Características especiales

En el módulo de Configuración, encuentras la opción "CRM Ventas - Configuración", con un par 

de opciones extremadamente útiiles. Este módulo solo está disponible para usuarios 

administradores. Para ver más sobre la administración del sistema, visita ¿Quién administra mis 

usuarios? ¿Quién es el Administrador?

Estas opciones se explican a continuación:

Opción: "Sólo los supervisores de ventas pueden agregar nuevas Oportunidades"

Tal como lo indica el nombre, si se deja esta opción encendida, los vendedores no podrán 

agregar por si mismos nuevas oportunidades a CRM Ventas. 

Esta configuración tiene sentido en aquellas empresas con fuerzas de ventas o canales muy 

desarrollados, que requieren ejercer un control sobre las oportunidades, para dirigir el trabajo de 

sus vendedores exclusivamente a las oportunidades comerciales que los supervisores de ventas 

les asignan.

Opción: "Solo los supervisores de ventas pueden agregar nuevos Clientes"

Esta opción es análoga a la anterior, es decir que regula si tanto vendedores como supervisores 

pueden agregar clientes, o solo estos últimos tienen permiso para hacerlo.

Esto tiene sentido cuando la política de la empresa consiste en dirigir el esfuerzo de sus 

vendedores a atender a los clientes determinados por el/los supervisor/es de ventas.
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Tipología de Uso Libre

Si en tu empresa todas las personas que utilizan el módulo de ventas pueden trabajar libremente 

sobre cualquier cliente, y cualquier oportunidad, se recomienda esta configuración, para que 

todos tengan acceso y permisos a toda la información.

Lógicamente, puedes dejar a aquellos usuarios que no deban tener acceso a CRM Ventas, 

completamente fuera del mismo. (es el caso de Carola Quindas en el ejemplo)

Tipología: Clientes y Oportunidades libres

Cuando en tu esquema comercial, necesitas que tus vendedores trabajen libremente con 

Clientes y Oportunidades, es decir que puedan agregarse a sí mismos o a otros vendedores 

cuantas oportunidades y clientes deseen, pero aún así, deseas que NO puedan ver la 

información del trabajo de ventas de los demás vendedores, ésta es la configuración que debes 

adoptar.
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Tipología: Vendedores con Cuentas Asignadas / Nominadas

Si necesitas que tus vendedores, además de no poder ver la información de la actividad 

comercial del resto de la fuerza de ventas, sólo puedan trabajar sobre Cuentas / Clientes 

asignados por el supervisor, pero puedan ser libres de detectar y trabajar sobre las 

oportunidades que deseen, en las cuentas que tienen asignadas, ésta es la configuración a 

utilizar.

Tipología: Vendedores con Cuentas y Oportunidades Asignadas / Nominadas

Esta tipología es la de máximo control. Aquí, cada vendedor solo puede ver y trabajar sobre los 

datos de sus propios clientes y oportunidades, y las mismas solo pueden ser asignadas por un 

supervisor. Es decir que el vendedor solo podrá trabajar sobre las Oportunidades que le sean 

asignadas, sin posibilidad de trabajar en nada fuera de las mismas.
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Web Forms
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Introducción a Groobix Web Forms

Si tienes un sitio en Internet, seguramente necesitas formularios para recibir información: Pedidos 

de contacto, Consultas, Solicitudes de Cotizaciones, Encuestas, y muchos otros.

Groobix Web Forms te permite crear formularios con facilidad, incorporarlos en tu sitio, o 

distribuirlos por email y redes sociales.

¿Qué es Groobix Web Forms?

Es una aplicación de Groobix que te permite crear fácilmente, sin conocimientos técnicos, 

formularios de ingreso de datos para tu negocio, para utilizarlos en Internet y comunicarte en 

forma electrónica con tus clientes, proveedores o público en general 

¿Dónde puedo usarlos?

Puedes enviarlos por correo electrónico, o distribuírlos en Facebook, Twitter, Linkedin, y cualquier 

otro sitio o red social que te guste. También puedes incluírlos dentro de las páginas del sitio web 

de tu negocio.
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¿Qué necesito saber para poder usarlos?

¡Casi nada! Si sabes usar tu webmail, tienes todo lo que necesitas para crear y compartir 

formularios en Internet. Para "pegar" los formularios en tus sitios, solo se lo pides a tu diseñador, o 

con un mínimo conocimiento de HTML lo puedes hacer por tu cuenta.

¿Cómo recibo la información que otras personas dejan en mis formularios?

Ingresando a Groobix, en la opción "Mis Consultas Pendientes" de la aplicación Web Forms, 

verás toda la información recibida que aún no has respondido.
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¿Cómo respondo las consultas o reclamos recibidas?

haz click en la ficha de la consulta que desees responder, y simplemente escribe tu mensaje. 

Groobix lo enviará por correo electrónico a la dirección de contacto, con el nombre de te empresa 

y tu dirección de correo para que puedas continuar la conversación.

¡Atención! es importante que el nombre de tu Organización esté correctamente registrado en 

Groobix, ya que ese es el nombre que recibirán tus clientes en los emails de respuesta. Para 

cambiarlo, ingresa al menú "Mi Cuenta" en el margen superior de la pantalla, opción 

"Configuración".
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¿Cómo Creo un Formulario?

Presiona "Agregar Formulario" dentro de la aplicación Web Forms

Completa los datos para configurar tu formulario

Como vez, no son muchos los datos que debes ingresar para crear tus formularios. Una vez que 

terminas, no olvides presionar el botón "Guardar". 

Podrás modificar el formulario tantas veces como quieras hasta que sea de tu agrado.
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Agregando datos o campos al formulario

Utiliza el "Editor" para crear y modificar los campos de tu formulario.

Si marcas la opción "Solicitar eMail del remitente", te agregará el campo eMail, en el que aquellas 

personas que te contacten deberán introducir su dirección de correo. Esta dirección es la que 

utilizará el sistema posteriormente para enviar tus respuestas.
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Presiona "Agregar Dato" en el editor, para definir cada uno de los campos que quieres agregar. Si 

tildas la opción "Requerido", convertirá a este campo en obligatorio: el usuario no podrá enviar su 

información si no completa todos los campos requeridos.

Continúa agregando datos hasta que completes tu formulario. Como puedes ver, a la derecha de 

cada dato, tienes opciones para editarlo, eliminarlo, y cambiar el orden.
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El Formulario terminado

Veamos un ejemplo de un formulario terminado. Solo completa los datos tal como se muestran en 

esta pantalla y presiona el botón Guardar.



Manual - CRM Grandes Negocios - 103

Cómo Ver y Probar tu formulario

Selecciona la opción "Mis Formularios". Luego presiona el botón "Ver" en el formulario que 

acabas de crear.

y allí mismo podrás ver el aspecto actual de tu formulario, y probarlo.
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Compartiendo Formularios a través del email o las redes sociales

¿Dónde puedo compartir mi formulario?

Puedes compartir tu formulario en cualquier lugar de Internet en el que puedas pegar un link http 

(o URL). 
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¿Cómo envío el formulario por email?

Si deseas enviar el formulario por correo para que uno, o muchos de tus contactos lo reciban y 

respondan, presiona el botón "Compartir" del formulario en cuestión. Lo encontrarás dentro de la 

opción "Mis Formularios" de la aplicación Web Forms.

Simplemente marca y copia la dirección que encontrarás en el campo señalado, y pégala en el 

texto del correo que desees enviar. ¡Eso es todo!
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¿Cómo lo envío a mis Redes Sociales?

Es más fácil aún, solo presiona el botón que corresponda a la Red en la que quieres distribuir el 

formulario, y listo!

Si es necesario, cada sistema te solicitará tus credenciales antes de poder enviar el mensaje 

conteniendo el formulario.
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¿Cómo agrego el formulario a mi sitio web?

Este es uno de los principales usos de los formularios. Para pegarlos en las páginas de tu sitio 

sigue las siguientes instrucciones:

Accede al código para compartir

Presiona el botón "Compartir" del formulario en cuestión. Lo encontrarás dentro de la opción 

"Formularios" de la aplicación Web Forms.
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Copia el código HTML

Copia el código indicado en la imágen.

Insértalo en tu sitio, o pídele a tu diseñador que lo haga

Si tu manejas tu propio sitio, te será muy sencillo insertar el código copiado en el paso anterior 

para mostrar el formulario. 

Si lo hace otra persona, simplemente envíale este código. Esta tarea lleva apenas un par de 

minutos.
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¿Cómo recibo las consultas?

por Correo

Cada una de las personas designadas en el formulario, recibirá un correo electrónico similar al 

ejemplo, en cuanto tus clientes o usuarios presionen el botón "Enviar" de tu formulario.
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en Groobix

Dentro de Groobix, puedes ver todas las Consultas que haz recibido a través de tus formularios, 

accediendo a la opción "Mis Consultas Pendientes". 

En esta pantalla verás todos aquellos contactos que aún no haz respondido o procesado.
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Si seleccionas el nombre del Formulario de tu interés entre los Filtros Rápidos, verás 

desplegados solo aquellos contactos que recibiste por medio del formulario que seleccionaste.
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Consultas anteriores

En cambio, en la opción "Todas Mis Consultas", verás el historial completo de todos los contactos 

que recibiste, incluyendo tanto los procesados como los que aún se encuentran pendientes.
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¿Cómo respondo las consultas recibidas?

Responde los contactos recibidos desde Groobix

Ingresando al  sistema, con solo hacer click en cada una de las consultas recibidas tendrás la 

posibilidad de escribir una respuesta.

En cuánto tu mensaje sea respondido, recibirás este nuevo mensaje en la casilla de correo que 

utilizas para tu nombre de usuario de Groobix.
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¿Cómo elimino consultas recibidas?

Solo un Supervisor puede eliminar consultas recibidas

Si quieres eliminar algunas de las consultas que recibiste, tienes que tener en cuenta que sólo un 

Supervisor puede hacerlo. El supervisor es aquel que fué habilitado por el administrador de 

Groobix en tu organización, por medio del candado ubicado a la derecha de la aplicación. Si 

quieres saber más, visita ¿Cómo asigno o cambio los permisos de acceso?
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¿Cómo se eliminan las Consultas?

El supervisor puede hacerlo a través de las opciones "Todas las Consultas Pendientes" o 

"Historial de Consultas". Una vez allí, solo debe presionar en la papelera ubicada en la consulta 

que desea eliminar.



Manual - CRM Grandes Negocios - 116

Distribuyendo el Trabajo

Puedes designar quién responde los contactos recibidos

Para cada formulario que creas con Groobix Web Forms, puedes designar cuál o cuales de los 

integrantes de tu empresa deben recibir, y por lo tanto son responsables de responder a las 

consultas recibidas.

Antes de comenzar: Habilita a los Usuarios de esta Aplicación

Recuerda que para que varias personas de la organización tengan acceso a ésta aplicación, 

primero el Adminsitrador de Groobix en tu empresa debe habilitarlos. Para ello, solo presiona el 

ícono del Candado ubicado a la derecha del título de la aplicación.

Para más información, visita ¿Cómo asigno o cambio los permisos de Acceso?
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Asignando Responsables a un Formulario

Es muy fácil designar quiénes recibirán los contactos generados a través de cada formulario. Al 

crear el formulario, simplemente marca a las personas responsables.

¿Qué Permisos tienen los "Responsables" de un Formulario?

Para cada formulario en que haya sido designada, cada persona:

- recibirá por email todas las consultas que se obtengan

- podrá visualizarlas en el sistema

- podrá responderlos
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Supervisando el Trabajo

Antes de comenzar: Necesitas Permisos de Supervisor en esta Aplicación

Recuerda que para tener permisos de Supervisión, el Adminsitrador de Groobix en tu empresa 

debe habilitarlos. Para ello, solo presiona el ícono del Candado ubicado a la derecha del título de 

la aplicación.

Para más información, visita ¿Cómo asigno o cambio los permisos de Acceso?

¿Qué Puedes Supervisar?

Si eres Supervisor de Groobix Web Forms, tendrás algunas opciones adicionales a tu disposición.

Todos los Formularios:

Te permite acceder a todos los formularios creados por los miembros de tu empresa

Todas las Consultas Pendientes:

Para controlar que no existan consultas demoradas, que las personas responsables no hayan 

atendido a tiempo.

Historial de Consultas:

Contiene todos los contactos que hayamos recibido por medio de los Web Forms
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EMail Marketing
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¿Cómo creo una campaña de eMail Marketing?

Este módulo te permite estar en contacto con tus clientes y prospectos mediante el envío de 

correos electrónicos.

Crea una Campaña de Email Marketing

Una nueva campaña de email significa que vas a realizar una comunicación a tu base de clientes 

e interesados. Para ello debes cargar algunos datos mínimos para realizar una campaña, como 

ser un asunto (título del email), si está sociado a un post de tu blog (en cuyo caso la variable 

%post% dentro del texto contendrá un enlace al post de tu blog de Groobix), y luego con nuestro 
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editor full HTML podrás editar el contenido del mensaje, que podrá serde desde un simple texto 

hasta el diseño más avanzado que quieras enviar.  Nuestra recomendación es que el diseño sea 

simple, y lo que sea realmente atractivo e interesante sea el contenido de tu publicación.

Probar una Campaña de Email Marketing

Una vez que hayas creado la campaña, puedes proceder a probarla. Para ello, presiona el botón 

"Probar" en la fila de la campaña que deseas. Groobix te enviará un email a ti mismo (a la cuenta 

que utilizas para ingresar a Groobix) para que puedas visualizar lo que verán tus clientes al 

lanzar la campaña.
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Ejecutar una Campaña

Si presionas el botón "Ejecutar", Groobix te enviará a una pantalla con la estadística de la 

campaña a lanzar. Se te informará de la cantidad total de correos a enviar (que por defecto es la 

base de suscriptores que puedes administrar desde el menú), el crédito que tienes disponible 

para enviar correos y como quién se firmarán los correos que vas a enviar (esto puedes 

modificarlo desde la opción "Configuración").

Configuración de Cuenta de Envío de Correos

La opción "Configuración" del menú te permitirá configurar la cuenta de correo con la cual 

enviarás tus correos. En la actualidad, los filtos anti "spam" (protección de correo no deseado) 

hacen necesario que para asegurarte de que tus clientes reciban tus correos, estos sean 
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enviados desde una cuenta que utilices para comunicarte con ellos habitualmente. De lo 

contrario, si otro servidor de correo comienza a enviar tus emails, estos probablemente sean 

rechazados. Por eso te recomendamos que en esta opción, configures los datos de la cuenta de 

correo que utilizas y Groobix enviará los correos utilizándola.



Manual - CRM Grandes Negocios - 124

Cobros
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Breve Introducción a "Cobros"

Este módulo te permite hacer un seguimiento intensivo sobre los cobros pendientes de tu 

organización. Podrás cargar las facturas adeudadas, asignar un responsable para el seguimiento 

y el sistema se encargará de ayudarte en la gestión del cobro de la forma más automática posible.

Nota Importante:

Probablemente ya utilices algún tipo de software de facturación. Nuestro módulo no pretende 

reemplazar dicho software. Este módulo es una forma muy simple y económica de "compartir" la 

información sobre tus deudores entre tu equipo de cobranzas, y tener esa información siempre 

disponible, desde cualquier computador o smartphone para hacer el seguimiento necesario.

Carga una Factura a Cobrar

Carga la información mínima e indispensable para poder gestionar la cobranza: el número de la 

factura, el cliente al que pertenece, la fecha de pago (fecha a partir de la cual Groobix le 

comenzará a hacer seguimiento), el importe adeudado.
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Luego, en Próximas Actividades podrás planificar las actividades a realizar para cobrar. Groobix 

te mantendrá informado sobre estas tareas en función de la fecha que le asignes.

En la sección cobros podrás guardar el pago -parcial o total- de las facturas así como algo de 

información sobre el orígen de este pago.

Como en la mayoría de los demás módulos del sistema, puedes asociar Tareas y Comentarios 

relacionados a cada una de las facturas pendientes de cobro. Las tareas te permitirán asignar 

trabajo a gente que pueda estar fuera del área de cobros (ej: asignar la realización de un llamado 

a una secretaria) y los comentarios te serán útiles para guardar la historia de cobro sobre una 

factura (ej: cada vez que llamas o contactas al deudor, puedes guardar el email o un resumen del 

llamado en los comentarios).

Próximas Actividades de Cobranzas

Utiliza esta opción del menú de Cobros para estar al tanto de las actividades relacionadas al 

cobro de facturas (estas notificaciones también estarán disponibles en la Bandeja de Entrada del 

menú de Inicio, y estarán a la vista del responsable tan pronto como ingrese al sistema).

Al hacer click en alguna de ellas, accederás directamente a la factura de forma tal de poder 

actualizarla, generar tareas, ingresar comentarios, otras actividades, etc.
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Cotizaciones
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Introducción al módulo de Cotizaciones

Esta es una breve introducción para presentarte los conceptos generales del módulo 

Cotizaciones. El objetivo general de Cotizaciones es permitirte crear y enviar, por email o en 

forma impresa, tus cotizaciones de venta. Posteriormente, podrás utilizar esta información para 

hacer un seguimiento de ventas y mejorar la performance de tu negocio.

¿Qué puedo hacer con las cotizaciones?

La idea general es que tú y/o tus vendedores podáis cotizar rápidamente los productos que 

solicitan tus potenciales clientes, y luego hacer un seguimiento de dichas oportunidades, de la 

siguiente manera:
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1) Generar una nueva cotización

Cuando un cliente solicita una cotización, utilizando el sistema le pedirás rápidamente al 

potencial cliente sus datos de contacto: Presiona "Agregar Cotización" e ingresa los datos que 

solicita el sistema. Es obligatorio que pongas los datos marcados con *.  Además de los datos 

básicos de contacto del cliente, deberás ingresar lógicamente todos los productos cuya cotización 

te haya solicitado. 

2) Enviar la Cotización por correo electrónico

Recuerda dejar el Estado de la Cotización en "En Progreso", a menos que hayas tenido la 

oportunidad de cerrar la venta en el acto. Si deseas, con solo marcar el campo indicado, al 

presionar "Guardar" el sistema enviará tu cotización a la casilla de correo electrónico de tu cliente 
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en el acto.

3) Hacer el seguimiento de tus cotizaciones abiertas

Simplemente haz click en la opción "Mis Cotizaciones Vigentes" y tendrás acceso a todas las 

cotizaciones que emitiste, y que aún están abiertas. Desde esta pantalla podrás ver los datos de 

la cotización, incluída la información de contacto del potencial cliente, re-enviarle la cotización por 

correo electrónico, imprimirla, y descargar la cotización en formato PDF.
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Conceptos Importantes

Esta es una breve introducción para presentarte los conceptos generales del módulo 

Cotizaciones. El objetivo general de Cotizaciones es permitirte crear y enviar, por email o en 

forma impresa, tus cotizaciones de venta. Posteriormente, podrás utilizar esta información para 

hacer un seguimiento de ventas y mejorar la performance de tu negocio.

Productos y Cotizaciones

Hay dos (2) grandes conceptos que debes utilizar para poder trabajar con el módulo de 

Cotizaciones:

- Producto: son los productos y/o servicios que vende tu empresa. 

- Cotización: se refiere a los documentos que emites para tus potenciales clientes, cuando 

solicitan una estimación del precio de tus productos y/o servicios.

Agregando un Producto

Puedes agregar productos utilizando la opción "Agregar Producto". 
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Simplemente completa el formulario con los datos de tu nuevo producto. 

Tu LIsta de Productos

Selecciona la opción "Productos" dentro del módulo "Cotizaciones" para ver los productos que ya 

tienes registrados. 

Desde este lugar puedes también agregar nuevos productos, o modificar los datos de un 

producto existente.

No te preocupes por agregar TODOS tus productos antes de comenzar a trabajar. Podrás ir 

incorporándolos paulatinamente, aún cuando estés generando tus cotizaciones.
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Generando Cotizaciones

Para comenzar, simplemente selecciona "Agregar Cotización"

Completa los datos de tu cotización. :

- Nro. Referencia: algún número interno que quieras asignarle a la cotización para encontrarla 

rápidamente.

- Título: un nombre de fantasía que quieras darle a esta cotización. Su importancia radica en que 
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será el título de la cotización que le entregarás impresa, o enviarás por email a tu cliente.

- Nombre del Cliente: es simplemente el nombre que preguntarás a tu cliente, en el momento de 

generar la cotización.

- Email: es la dirección de correo electrónico del cliente. Es importante que la obtengas para 

enviarle la cotización que estás generando. Esta información podrá ser utilizada en el futuro para 

realizar campañas de email marketing.

- Información de Contacto: cualquier otro dato del cliente que te sirva para contactarlo como 

números telefónicos, dirección de correo, etc.

- Válido Hasta: para limitar el período de validez de tu cotización, y acelerar la decisión de tu 

cliente.

- Introducción: Un texto de presentación de la cotización. Se incluye en el documento que 

entregarás o enviarás a tu cliente.

- Detalle: es el corazón de la cotización. Aquí detallas todos los productos y/o servicios que estás 

incluyendo en esta cotización. Utiliza un renglón para cada producto. Debes seleccionar un 

producto (de tu lista de productos), presionando el botón Buscar, y utilizando el diálogo 

emergente para encontrar el producto que te interesa.

Si el producto que estás buscando no está aún incluído en tu lista de productos, puedes 

agregarla en el acto, presionando "Agregar Producto".

Como tal vez necesites ingresar textos "a mano" distintos para cada cotización, tienes un campo 

para ingresar una descripción adicional para cada uno de los ítems de tu cotización.

Agregar Fila: Utiliza esta opción si necesitas emitir una cotización con más de 5 ítems.

Recuerda completar para cada producto, el precio unitario, la cantidad, los impuestos aplicables y 

descuentos si los hubiera.
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- Notas: incluye aquí toda información que deseas que aparezca en la parte inferior de tu 

cotizacion

- Responsables: son aquellos miembros de tu equipo de ventas que pueden trabajar sobre esta 

oportunidad/cotización. Solo quienes estén marcados en esta lista, tendrán acceso a los datos de 

esta cotización en la opción "Mis Cotizaciones Vigentes" o "Todas Mis Cotizaciones"

- Estado: Solo las cotizaciones "En Progreso" aparecen en los listados como "Vigentes". 
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¿Como Superviso las Cotizaciones Generadas?

Declara tus Supervisores

Si eres administrador de Groobix, presiona el ícono del candado ubicado en el módulo 

Cotizaciones para definir quién o quiénes son los usuarios con permisos para Supervisar el 

trabajo en este módulo.

Opciones para Supervisores

Utiliza estas opciones para ver el trabajo de todo el equipo. Solo los usuarios supervisores tienen 

acceso a estas opciones, mientras que el resto de los usuarios solo podrán ver sus propias 

cotizaciones.
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Supervisando las Cotizaciones

A modo de ejemplo, si utilizas "Cotizaciones Vigentes" podrás ver todas las cotizaciones que 

están en proceso, en este caso son solo dos, que están a cargo de Ramiro Loizaga.

Como siempre, seleccionando cualquiera de las cotizaciones, podrás ver sus datos, y trabajar 

sobre la misma, ya sea modificándola, o trabajando con Documentos, Tareas o Comentarios 

asociados a esta cotización. 

Toda esta información estará accesible para tí, los demás supervisores de Cotizaciones, y 

aquellos vendedores responsables de esta cotización.
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Proyectos
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Introducción al módulo de Proyectos

Esta es una breve introducción, para presentarte los conceptos generales del módulo de 

Proyectos.

Utiliza este módulo para organizar todos los proyectos de tu trabajo. No importa si son grandes o 

pequeños, encontrarás muy útil la facilidad de agrupar toda la información de un mismo proyecto, 

en un solo lugar.

Proyectos Abiertos y Proyectos Cerrados

Inicialmente, los proyectos de tu empresa se agrupan en:

- Proyectos Abiertos: es decir los que aún están en marcha

- Proyectos Cerrados: los que han sido concluídos o cancelados.

Agregando un Proyecto

Presiona en "Agregar Proyecto"
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Simplemente completa el formulario con los datos de tu nuevo proyecto. Aquí debes detallar un 

nombre y descripción para tu proyecto, su status: si está abierto o cerrado, y quienes son sus 

participantes.
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Participantes del proyecto

Es muy importante que detalles cuidadosamente quienes son los participantes de tu nuevo 

proyecto. 

Solo las personas autorizadas podrán acceder a la información contenida en este proyecto
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Etapas de un Proyecto

Haz click en la solapa "Etapas" para trabajar sobre las etapas de tu proyecto.

Agregando Etapas a tu Proyecto

Haz click en el botón "Agregar Etapa", y obtendrás un formulario donde ingresar la información de 

cada etapa:
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Seguimiento del Proyecto

Una vez cargadas todas las etapas del proyecto, la solapa de Etapas te mantendrá rápidamente 

informado sobre el estado de tu proyecto.

El estado de las etapas (demorado / próximo) se actualiza automáticamente con el correr del 

tiempo, por lo que cada vez que ingreses en esta pantalla, con un rápido vistazo podrás ver el 

estado de tus etapas, y la situación general del proyecto.

En esta pantalla puedes tener las siguientes tres secciones:

1) Etapas Demoradas

Esta sección te presenta todas las etapas que aún no hayan sido marcadas como terminadas 

(tildadas), y cuya fecha objetivo es previa a hoy
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2) Próximas Etapas

Incluye todas las etapas sin terminar, per que tienen fecha en el futuro, por lo que aún no están 

vencidas.

Esta sección te presenta también un calendario incluyendo las próximas semanas, para que 

tengas una representación visual de las próximas etapas.

3) Etapas Alcanzadas

A medida que tu equipo marque las etapas como terminadas, las mismas aparecerán en la 

sección inferior, en color verde, marcando todas las etapas que ya fueron terminadas.
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Documentos, Tareas, Notas y Discusiones de un Proyecto

Además de sus etapas, cada proyecto puede reunir información en Documentos, Tareas, Notas, y 

Discusiones específicas

Objetos enlazados

Toda esta información, se maneja como todos los "objetos enlazados" del sistema.
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Internet Blog
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Breve introducción a "Internet Blog"

Con tu nuevo sistema puedes construir el Blog, o el sitio web de tu empresa en apenas unos 

instantes, sin necesidad de conocimientos técnicos ni recurrir a terceros. Verás resultados en 

forma inmediata!. 

Utiliza tu Internet Blog para dialogar con el mundo, comunicando las novedades en tu negocio, 

nuevos productos y servicios, noticias importantes de tu industria, o cualquier asunto que 

consideres útil para tu público.

Además, tu nuevo sitio se conecta en forma automática con las principales redes sociales, para 

ayudarte a que tus noticias viajen más lejos, y te traigan cada vez más público interesado en lo 

que tienes para decir.

¿Qué es un blog?

Un blog, es un sitio, o parte de un sitio en la web, que contiene noticias e información diversa, 

organizada en forma cronológica.
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Estructura General de un Blog

Un sitio construído con Internet Blog se organiza en diversas páginas, cada una de las cuales 

contiene diversas Notas, o "Posts". En el ejemplo, el sitio contiene tres páginas: Noticias, Nuestros 

Productos, y Sobre nosotros. Como se puede apreciar, cada una de dichas páginas contiene 

notas acordes a las páginas en las que se ubican.

Pasos para construir tu Blog con Groobix

Teniendo en cuenta cuál es la estructura de un blog, para construir tu propio blog en Groobix, 

deberías:

1. Definir la apariencia general, títulos, etc. de tu blog

2. Definir las páginas que lo componen

3. Escribir los posts

4. Publicar

Estos pasos puedes realizarlos tantas veces como desees,  para ir sumando contenido a tu nuevo 

sitio.
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Diseñando tu blog

Configurar tu sitio es muy fácil

Solo haz click en "Apariencia del Sitio" para acceder a las opciones que te permitirán personalizar 

tu nuevo blog.
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A continuación explicamos las distintas configuraciones que puedes realizar en tu sitio.
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El Título del Sitio, ocupa la cabecera de todas tus páginas.

La Descripción del mismo, así como la Información de la Organización, están presentes también 

en todas las páginas que componen tu blog, para dar información a tus visitantes sobre el sitio al 

que hay llegado, y sobre tu negocio. Como puedes ver en el ejemplo, en estos campos puedes 

incluir también imágenes, y darles el formato que más te guste.

La Dirección de Acceso a tu sitio, es precisamente eso, lo que técnicamente en Internet se 

denomina "URL". En este caso, debes configurar el nombre que precede a .groobix.com. Por lo 

que deberás verificar que el nombre que quieres utilizar se encuentre disponible.
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Para realizar esta verificación, ingresa el nombre deseado, y presiona "Verificar Disponibilidad", 

hasta que encuentres un nombre que te guste, y se encuentre disponible.

Selecciona el color característico de tu Blog

Solo presiona en "Ver Paleta de Colores" para elegir el color que te represente. Puedes utilizar la 

columna izquierda para seleccionar la lluminosidad.
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Configuración para SEO

Si bien la temática de Search Engine Optimization es muy amplia, con estos dos campos puedes:

1. Incluir una descripción para tu página, que una vez indexada por los buscadores (por ej. 

Google, Bing, etc...), será el texto de descripción que los mismos mostrarán a su público cuando 

tu página aparezca como resultado de alguna búsqueda

2. Incluir palabras clave, esto es una lista de palabras que describen la temática a la que te 

dedicas, y por las que te gustaría que te encuentren las personas. Estas palabras no garantizan 

resultados, pero es importante si quieres realizar un trabajo profesional en Internet que las tengas 

en claro. 

Atención, no todos los buscadores utilizan estos contenidos de la misma manera, ejemplo, 

Google no utiliza las keywords que ingreses aquí de ninguna manera para favorecerte en los 

resultados de la búsqueda.
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¿Cómo agrego una página a mi Blog?

Para comenzar, solo elige "Agregar Página"

Configura tu página

Estos son los datos que debes configurar para cada página:

Título: La mayoría de los navegadores muestran este texto en la barra de título, y los buscadores 
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lo utilizan como título de tu página en los resultados de la búsqueda. Además, es muy importante 

para que los motores de búsqueda indexen correctamente tu sitio. Te recomendamos que pongas 

tanto cuidado en la redacción de este título como el que pondrías si estuvieras escribiendo un 

anuncio de publicidad. 

Nombre: Es el texto utilizado para nombrar esta página en el menú de navegación de tu sitio.

Contenido: Este texto será el primero que aparezca en tu página, debajo del título. Puede incluir 

imágenes, videos, links, etc.

Publicar: SI, quiere decir que la página y todos sus contenidos estarán disponibles en el blog 

para todo tu público. NO, en cambio, no la publicará, por si necesitas hacer cambios que te 

demoren, o prefieras hacer desaparecer temporariamente esta página de tu sitio.

Notas: te permite escribir cualquier recordatorio o dato que necesites referido a esta página. No 

es información que aparezca en el sitio de ninguna manera.
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Pedidos
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Introducción al módulo de Pedidos

El objetivo de esta aplicación, es administrar el proceso de preparación y envío de los productos 

que compran tus clientes, para que todos los pedidos se entreguen en el menor tiempo posible.

Ingreso de Pedidos

Con esta aplicación organizarás tu proceso de distribución en torno a "Pedidos". Cada pedido 

será un ítem a entregar, solicitado por tus clientes.

Cuando tú, o cualquier miembro de tu equipo reciba uno de estos "pedidos", simplemente 

ingrésalo en el sistema, presionando la opción "Agregar Pedido" disponible el módulo de 

Pedidos. 

Verás que es obligatorio ingresar el producto correspondiente. Si aún no tienes productos 
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registrados en tu sistema, puedes presionar el botón "Agregar Producto" ubicado en este mismo 

formulario, para no perder los datos que has ingresado.

En cambio, si tus productos ya fueron ingresados, presiona el botón "Buscar" ubicado a la 

derecha del campo Producto, para seleccionar de una lista, el producto que te han solicitado.
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Atendiendo los Pedidos de tus clientes

Cada persona, es responsable de sus propios pedidos

Una vez asignados, los pedidos correspondientes a cada integrante del equipo estarán 

disponibles en la opción "Mis Pedidos Pendientes". Allí cada persona podrá ver todos los pedidos 

que debe responder. 
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Haciendo click sobre cualquiera de tus pedidos, podrás trabajar sobre el mismo, por ejemplo 

registrando Notas correspondientes al mismo, o agregando Documentos, Tareas o Comentarios 

asociados (1)
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Una vez que hayas respondido satisfactoriamente la consulta o reclamo en cuestión, debes 

registrar el ticket como "Cerrado" (elige la opción "SI") (1), y Guardar el Pedido. El mismo 

desaparecerá de tu lista de Pedidos Pendientes.
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Supervisando la gestión de Pedidos

Por medio de "Pedidos Demorados" e "Historial de Pedidos" se puede supervisar todo el proceso 

gestión de Pedidos de Clientes.

La primera, es decir "Pedidos Demorados", muestra precisamente los pedidos que aún no han 

sido entregados.

"Historial de Pedidos", te muestra la totalidad de los pedidos, tanto abiertos como cerrados, que 

se encuentran en el sistema.

En ambas opciones, utilizando la Búsqueda Avanzada, podrás analizar toda esta información, 

para averiguar por ejemplo cuáles son tus productos más solicitados, quiénes son los empleados 

con mayor carga de trabajo, etc.
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Notas
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Breve introducción a "Notas"

El módulo de Notas, te permite guardar información variada dentro de tu sistema. Una vez 

guardada, podrás compartirla fácilmente con quienes gustes dentro de tu grupo de trabajo.

Puedes almacenar texto, texto formateado, graficos y enlaces de internet (URLs), y darles 

cualquier uso que se te ocurra:

- notas de reunión

- documentar procedimientos

- listas rápidas

- recordatorios

- direcciones de tus ordenadores

- y un gran ETC. !

Componentes de una Nota

1) Como seguramente ya te imaginas, una nota incluye los datos habituales: un título, y su texto.

2) Utiliza el campo "Categoría", para organizar tus notas. Estas categorías se configuran en 

"Configuración>>Notas - Categorías"
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3) En "Participantes" tú eliges si deseas compartir esta nota con otras personas en tu 

organización, o mantenerla privada.

4) "Titulares" te permite hacer aparecer a esta nota en la sección del mismo nombre, ubicada en 

el menú superior, para que sus "participantes" la tengan a su alcance con solo hacer un click.

5) Si marcas esta nota como "Importante", aparecerá en los Titulares con un color diferente 

(resaltado), para que sea aún más fácil de localizar, entre los demás Titulares.

6) Selecciona "Enviar nota por mail" para que el sistema envíe un correo electrónico a todos los 

participantes, con el contenido de esta nota en cuanto presiones el botón "Guardar"

Como en tantos otros lugares del sistema, encontrarás en este formulario 2 solapas adicionales:

- Tareas: para crear y administrar tareas asociadas a esta nota. Por ejemplo, podrías solicitar a tu 

responsable de sistemas que "Actualice la información sobre configuración de servidores de 

correo, en cuanto termine de contratar al proveedor del servicio de email."

- Comentarios: para mantener una discusión relacionada a esta Nota. Por ejemplo: discutir las 

conclusiones de una reunión en los comentarios para la "Minuta de reunión comercial del viernes 

12/10"

Cómo Crear una Nota

Solo presiona en "Agregar Nota", y un nuevo formulario vacío te aparecerá para registrar tu nueva 

información.

Revisar / Trabajar en TUS Notas

Selecciona "Mis Publicaciones" para ver todas las notas que TU has creado.
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Trabajar con las Notas que tu equipo ha publicado

"Todas las Notas" te permite ver y trabajar en las Notas creadas por tu equipo, en las que te han 

designado como "participante". También incluye las notas que tú mismo creaste.

Atención: todas estas notas son editables!
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Publicando información en los Titulares

Los Titulares son una forma de comunicación simple pero poderosa, para mantener a tu equipo 

siempre informado con las noticias e información relevante de tu negocio.

Con solo hacer click en "Titulares" en la barra de menú azul, tendrás acceso a todas las notas 

marcadas como "Titulares".

El sistema te mostrará solo las notas en las que estás designado como "participante"
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Leyendo una Nota

Solo presioina sobre una nota, para ver un diálogo con todo su contenido.

Agregando una Nota a "Titulares"

1. Al crear o editar una nota, puedes hacerla aparecer en "Titulares" con solo encender esta 

opción.

2. También puedes resaltarla, haciendola aparecer en color naranja para que sea más fácil de 

localizar entre los demás titulares.



Manual - CRM Grandes Negocios - 170

Mensajes
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Como enviar un mensaje

El objetivo de este módulo, es proveer un mecanismo de comunicación interna ágil y sencillo, que 

acelere y facilite las comunicaciones entre los miembros de tu equipo de trabajo.

Como enviar un mensaje nuevo

Accede a esta función, por medio de la opción "Mensajes" ubicada en el menú superior.

Luego, simplemente escribe tu mensaje, selecciona a quién deseas enviárlo, y presiona el botón 

"Enviar".

Los destinatarios de tu mensaje recibirán el mismo en su casilla de correo electrónico que utilizan 

para ingresar al sistema, y recibirán avisos dentro del mismo que les notificarán que tienen un 

nuevo mensaje disponible.
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Como ver los mensajes recibidos

Cada vez que alguien te envíe un mensaje en Groobix, recibirás un correo electrónico con el 

mismo. 

Además, el sistema te notificará en la pantalla de inicio que tienes nuevos mensajes. Haz click en 

el link para dirigirte a la pantalla de Mensajes.

Los mensajes nuevos, o discusiones que contengan nuevas respuestas, estarán señalados con 

un sobre que precede a los mismos.

Solo haz click en el link del mensaje para ver su contenido.
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Como responder a un mensaje y participar de la conversación

Para responder a un mensaje, o participar de una conversación, solo escribe en el campo de 

texto, y presiona el botón "Responder"
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A medida que las distintas personas participen de una discusión, verás todo el diálogo disponible 

en la misma pantalla.
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Como responder a un mensaje, y participar de la conversación

Haz click en cualquiera de los mensajes/discusiones que aparecen en la pantalla de mensajes 

para comenzar...

Luego, para responder a un mensaje o participar de una conversación, solo escribe en el campo 

de texto y presiona el botón "Responder"
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A medida que las distintas personas participen de una discusión, verás todo el diálogo disponible 

en la misma pantalla.
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Atención a a Clientes
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Introducción al módulo de Atención a Clientes

El objetivo de esta aplicación, es administrar el proceso de atención a clientes, para que ningún 

reclamo o consulta de tus clientes quede sin atender

"Tickets" de Atención a Clientes

Con esta aplicación organizarás tu proceso de Atención a Clientes en torno a "Tickets". Cada 

ticket será un asunto, consulta, reclamo o lo que sea que tus clientes planteen.
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Cuando tú, o cualquier miembro de tu equipo reciba una de estas "consultas", simplemente 

genera un nuevo "Ticket" en el sistema, presionando la opción "Agregar Ticket" disponible el 

módulo de Atención a Clientes. En este formulario, solo es obligatorio ingresar quién es la 

persona (o personas) que deben responder a este ticket, el cliente correspondiente, y la 

descripción de la consulta/reclamo.
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Atendiendo las consultas/reclamos de tus clientes

Cada persona, es responsable de sus propios tickets

En la opción "Mis Tickets Abiertos", cada persona podrá ver todos los tickets que debe responder. 

Esta lista puede ser distinta para cada uno, dependiendo de quién se designe como responsable 

en cada ticket que se ingrese al sistema
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Haciendo click sobre cualquiera de tus tickets, podrás trabajar sobre el mismo, por ejemplo 

registrando Notas correspondientes al mismo (1), o agregando Documentos, Tareas o 

Comentarios asociados (2)

Una vez que hayas respondido satisfactoriamente la consulta o reclamo en cuestión, debes 

registrar el ticket como "Cerrado" (elige la opción "SI") (3)
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Supervisando la Atención a Clientes

Por medio de "Todos los Tickets Abiertos" e "Historial de Tickets" se puede supervisar todo el 

proceso de Atención a Clientes.

La primera, es decir "Todos los Tickets Abiertos", muestra precisamente los tickets que aún no 

han sido respondidos.

"Historial de Tickets", te muestra la totalidad de los tickets, tanto abiertos como cerrados, que se 

encuentran en el sistema.

En ambas opciones, utilizando la Búsqueda Avanzada, podrás analizar toda esta información, 

para averiguar por ejemplo cuáles son tus clientes más problemáticos, quiénes son los 

empleados que responden más consultas, etc.
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Tips y Trucos
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Compartiendo archivos en Groobix usando Dropbox

Esta es una rápida demostración sobre el uso combinado de Groobix y Dropbox, para compartir 

muy fácilmente tus archivos con tu equipo de trabajo. Para obtener Dropbox, visita 

www.dropbox.com.
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¿Qué son los Objetos enlazados?

La mayoría de los datos que registras en el sistema pueden contener "objetos enlazados". Esta es 

la explicación de cuáles son, y su utilidad

Cualquier objeto puede tener objetos enlazados

Los objetos enlazados son los que puedes crear y consultar, desde el formulario de edición de 

cualquier objeto del sistema.

En el ejemplo, nos encontramos en un formulario de edición de un contacto. Las solapas nos 

indican que un contacto puede tener Tareas, Documentos, y Comentarios asociados o 

"enlazados"

¿Cuáles son los objetos enlazados que existen en el sistema?

Los objetos enlazados son distintos dependiendo del tipo de objeto que hayas seleccionado.

Hasta el momento, los objetos enlazados que puedes utilizar son:

- Tareas

- Documentos

- Notas

- Comentarios
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Trabajando con Objetos enlazados

Una vez que estés posicionado en algún objeto de Groobix, solo haz click en la solapa que te 

interesa, y verás todos los objetos de dicho tipo asociados al formulario "General".

En el ejemplo, estamos viendo 1 tarea asociada al contacto que seleccionamos previamente.

Aquí encontrarás las opciones habituales para agregar un objeto, editarlo y/o eliminarlo

¿Cómo agrego un objeto enlazado?

Simplemente presiona el botón "Agregar ..." tal como lo haces en cualquier listado de Groobix. En 

este caso, estaríamos agregando una Tarea que quedará enlazada al contacto seleccionado 

previamente (Marcos Calleri)
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¿Cómo modifico o elimino un objeto enlazado?

Solo presiona los íconos del "lápiz" o la "papelera" tal como lo haces en cualquier listado de 

Groobix.
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Control de Horas
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Breve introducción a "Control de Horas"

Esta es una breve introducción a la aplicación "Control de Horas" para presentarte los conceptos 

generales de la misma.

Esta aplicación es de especial interés para aquellas empresas o profesionales que necesitan 

llevar un control preciso de las horas insumidas por su personal trabajando en distintas tareas o 

proyectos. Es particulrmente útil para empresas que facturan sus servicios por hora, como pueden 

ser estudios jurídicos, agencias de diseño gráfico, etc.

Como puedes ver, se trata de una aplicación muy simple, con pocas opciones.

En ella, cada persona puede registrar (agregar) sus actividades, y ver o modificar los registros 

que ha creado.

Los supervisores de la aplicación, adicionalmente, cuentan con 2 opciones (marcadas con S a la 

derecha) para controlar y supervisar el trabajo de todo el equipo.
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Agregando un Registro de Actividad

Presionando en "Agregar Actividad", aparecerá el formulario para que realices un nuevo registro. 

En dicho formulario, debes declarar la fecha a la que corresponde, qué actividad realizaste, y la 

cantidad de horas insumidas en dicha actividad.

Opcionalmente, puedes declarar si dicha actividad correspondió a algún Proyecto y/o Cliente.
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Controlando las Actividades que Registraste

Al presionar sobre "Mis Registros de Actividad", encontrarás un calendario con las horas 

cargadas durante el mes en curso.

Seleccionando cualquiera de las fechas, podrás visualizar las actividades que registraste para 

dicha fecha.
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Supervisión de Horas

Los supervisores de esta aplicación, cuentan con 2 opciones para realizar su trabajo:

Control de Registro de Actividades

En esta opción, el supervisor podrá ver en forma gráfica las horas ingresadas por todos los 

miembros de su equipo, día por día.
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Historial de Actividad

En esta opción, el supervisor puede ver todas las actividades registradas en el sistema, y utilizar 

los mecanismos de búsqueda de Groobix para filtrar dichos datos, y obtener, por ej., todas las 

actividades para cierta persona, para un período en particular, etc.

También puede realizar gráficos para obtener "charts" a voluntad.
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Cheques
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Breve Introducción a "Cheques"

El objetivo de la aplicación de "Cheques", es gestionar la cartera de cheques de la empresa. Esto 

significa conocer todos los cheques que le empresa ha emitido, así como los que ha recibido, y 

tener un calendario que presente los próximos "vencimientos y disponibilidades", es decir los 

cheques que se van a cobrar, y que habrá que pagar en los próximos días.

Como es de suponer, la aplicación trabaja alrededor de los "Cheques Emitidos", "Cheques 

Recibidos", y "Bancos. Puedes ver la gestión de los mismos en las páginas siguientes.
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Administrando tus lista de Bancos

La lista de bancos, contiene todos los bancos con los que habitualmente trabajas. Suele incluir 

tanto los bancos con los que tienes cuenta, como otros bancos de tu país, de los que recibes 

cheques emitidos por tus clientes.

Son dos las opciones disponibles para gestionar tu lista de bancos:

Agregar Banco

Seleccionando esta opción, aparecerá el formulario para que ingreses el nombre de un nuevo 

banco. No hay otros datos para almacenar, ya que es el nombre del banco el único dato 

necesario para el funcionamiento de esta aplicación.



Manual - CRM Grandes Negocios - 197

Bancos

Esta opción te muestra la lista de todos los bancos registrados en tu sistema. Antes de poder 

recibir o emitir un cheque correspondiente a un banco, asegúrate que dicho banco esté incluído 

en esta lista.
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Registrando los Cheques Emitidos

Simplemente presiona "Agregar Cheque Emitido", y completa los datos requeridos por el sistema. 

Es fundamental que ingreses correctamente el número de cheque, la fecha de pago del mismo, y 

su importe.
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Registrando los Cheques Recibidos

Simplemente presiona "Agregar Cheque Recibido" para registrar cada cheque a cobrar que uno 

de tus clientes te entregue.

Debes registrar como mínimo los datos básicos del cheque, como fecha, importe, emisor, etc.

Si guardas este cheque en tu poder (dentro de tu "cartera" de cheques a depositar), es importante 

que dejes el campo "En cartera" en SI.

Una vez que des salida a este cheque de tu cartera, simplemente macarás dicho campo en NO, y 

completarás los campos que se encuentran debajo del mismo.
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Dando "salida" o Registrando el Cobro de los Cheques Recibidos en Cartera

Cuando deposites, o endoses alguno de los cheques recibidos a cobrar que tienes en tu poder 

(en cartera), debes registrar la "salida" de dicho cheque de tu cartera

Para hacerlo, ingresa en "Cheques Recibidos en Cartera", y verás todos los cheques por cobrar 

que están en tu poder.

Selecciona uno de ellos, el que estás depositando o endosando, y edítalo tal como se muestra a 

continuación...



Manual - CRM Grandes Negocios - 201

Debes marcar el campo "En cartera" en NO, para registrar que el cheque ya no está en tu poder, y 

completar todos los demás datos a voluntad. Dichos datos no son obligatorios, cumplen un rol 

exclusivamente informativo, para tus registros.
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Entendiendo tus Obligaciones Bancarias

Utilizando la opción "Próximos Vencimientos", puedes visualizar todos los cheques que tienes por 

delante, es decir, que se encuentran en tu cartera. Esto incluye tantos los cheques por cobrar, 

como los cheques a pagar.

En esta pantalla, puedes ver en forma cronológica, todos los cheques que tienes de aquí en más, 

a cobrar (Créditos), y a pagar (Débito). De esta forma, conoces en forma ordenada, por 

anticipado, cuánto tienes que pagar en el banco, y qué cheques tienes para depositar en cada 

momento.
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Inventario
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Breve introducción a "Inventario"

Esta aplicación tiene por objetivo ayudarte a llevar un control prolijo de tus existencias de 

mercadería, con foco especial en evitar caer en faltantes de stock, y por lo tanto, en posibles 

ventas perdidas.

Conceptos principales

Como es de suponer, la aplicación trabaja alrededor de Productos, y sus movimientos de Ingreso 

y salida.
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Proveedores

Como en todas las aplicaciones de Groobix, puedes administrar fácilmente tu lista de 

Proveedores. Presionando en el botón "Agregar Proveedor", o en la opción equivalente en el 

menú de la aplicación.
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Agregando Productos

Presiona "Agregar Producto" para ingresar un nuevo producto a tu inventario

Como puedes ver, cada producto te solicita dos datos muy importantes:

- el Stock ideal

- el Punto de Reposición
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El Stock ideal, es la cantidad de mercancía que quisieras tener, cada vez que debas de reponer. 

Es decir, la cantidad máxima a la que te gustaría llegar.

El Punto de Reposición, es la cantidad mínima de mercadería que una vez alcanzada, al bajar tu 

stock gracias a tus ventas, te indica que deberías realizar una nueva compra de mercadería, para 

reponer tu stock hasta el nivel ideal.
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Ingresos y Egresos de Inventario

Cada vez que adquieres mercadería, o te realizan una devolución, debes ingresar la misma a tu 

Inventario. Esto se realiza desde la opción "Agregar Ingreso". En una misma operación, puedes 

registrar ingresos a diversos productos.
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Del mismo modo, registra todas las salidas de stock por medio de "Agregar Salida"
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Análisis de Existencias

En todo momento, puedes comprender el estado de tu inventario, producto por producto, 

presionando "Existencias por Producto"

Por medio de los semáforos de estado, en la última columna de esta pantalla, puedes ver si 

necesitas reponer alguno de tus productos.

Los productos marcados en color amarillo están por debajo del stock ideal, pero aún por encima 

del punto de reposición, mientras que los productos marcados con color rojo, ya están por debajo 

del punto de reposición, y por lo tanto es más que recomendable que los repongas.
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