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PRESENTACION

Sobre este manual

A quién va dirigido
A quien trabaja a diario con Odoo y a quien lo configura en su empresa. No hace falta
saber de informatica ni conocer versiones anteriores. Cada tomo se lee por separado.

Coémo esta hecho

Las pantallas son capturas reales de Odoo 19 Enterprise, en espafiol de Espafia, y cada
flujo se ha ejecutado antes de describirlo. Los nombres de botones, menlsy campos
se escriben tal como salen en pantalla, también cuando Odoo los deja en inglés.

Coémo leer las paginas

— Asi se escribe lo que se ve en pantalla: un botdn, un menu, un campo.

Los circulos numerados de una captura se explican en la lista del mismo ndmero.

Los recuadros «No activo en la base de ejemplo» describen funciones reales de
Odoo que dependen de un ajuste o de un mddulo.

Al final, el <Mapa de menus» dice en qué pagina se explica cada entrada del mend.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

La base de ejemplo

Los datos son ficticios. La base tiene tres empresas: My Company (San Francisco),
con ventas, compras y almacén en ddlares; ES Company, con el plan contable espafiol
en euros, y My Company (Chicago). Por eso los importes pueden salir en una u otra
moneda. Sus clientes, productos y usuarios, como «Mitchell Adminx, son los de la
demostracion de Odoo.

La coleccién
— Tomo 1: CRM

— Tomo 2: Ventas

Tomo 3: Inventario

Tomo 4: Compras

Tomo 5: Contabilidad y Facturacién

Autor
Marlon Falcén Hernandez
mfalconsoft@gmail.com - www.marlonfalcon.com
Octubre 2026

AVISO

Odoo es una marca de Odoo S.A. Este manual es una obra independiente: Odoo S.A. no lo
edita ni lo patrocina. Las funciones Enterprise necesitan su suscripcién correspondiente.
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Primeros
pasos en 0doo

Lo que sirve en cualquier aplicacion: entrar,
moverse, buscar y leer una pantalla. Si ya usa
Odoo, pase a la siguiente parte.

Entrar y salir

La pantalla de inicio
Buscar, filtrar y agrupar
Las vistas de datos
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PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Entrar en Odoo

Odoo se usa desde el navegador. Abra la
direccion que le haya dado su administrador.
o Escriba su correo o usuario.

o Escriba la contrasenia.

o Pulse el botdn de acceso.

Para salir, abra el menu de usuario, arriba ala
derecha, y elija Cerrar sesion.

CONSEJO
Siolvida la contrasefia, pidale al administrador
que se larestablezca. Si esté activada la
autenticacion en dos pasos, Odoo le pedira
ademas el coddigo de sumovil.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Pantalla de acceso de Odoo 79.

B Your logo

Base de datos

bim19-spain-manuz  Seleccionar &

Correo electrénico Elija un usuario

Escriba su correo

Contrasefia Restablecer contrasefia

° Ingrese su contrasefia @
o Iniciar sesi6n

¢No tiene una cuenta?

wig

S Usar una clave de acceso

Gestionar bases de datos = Con la tecnologia
de Odoo

Primeros pasos en 0doo



PRIMEROS PASOS EN 0DOO

La pantalla de inicio

Al entrar se ven las aplicaciones a las que tiene 9 D °"y Combany (e F’a“‘:iea
acceso. Cada usuario ve solo las suyas: la lista
depende de sus permisos y de los médulos 0
instalados. . 4 B v [ S
9 n (1T
o PU|Se unicono para abrlr la apllcaC|on' En Conversaciones Calendario Contactos CRM Ventas Tableros

este manual: CRM.

o Empresa activa, si trabaja con varias. ‘ - ‘ Illll == ‘

o Menu de usuario. Contabilidad

Compra Inventario Cédigo de barras Aplicaciones Ajustes

Arriba a la derecha estan también las
conversacionesy las actividades, con el
nUimero de pendientes en rojo.

Pantalla de inicio con las aplicaciones instaladas.

CRM . 0doo 19 Manual de usuario Primeros pasos en 0doo



PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Las partes de una pantalla

Todas las aplicaciones se organizan igual.

o Icono de la aplicaciéon. Al pulsar el
cuadrado de la izquierda vuelve al inicio.

o MenuUs de la aplicacion.

o Nuevo crea un registro.

e Barra de busqueda, con sus filtros.

e Selector de vistas.

Bajo la barra de navegacion, la ruta de migas

indica dénde esta. Pulse cualquier tramo para
volver a él sin perder lo guardado.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

°' C]°Ventas Informes  Configuracion

Generar leads  Flujo #

Nuevo +
== $80.000
Devis pour 150 tapis
$ 40.000,00

»-— OpenWood
Producto
© 8

Quote for 12 Tables

$ 40.000,00

Will McEncroe
Producto

.

°Q Miflujo X Buscar...

+
$ 51.300

Calificado
==

Global Solutions: Furnitures
$ 3.800,00
4fe Ready Mat

Disefio

.

Quote for 600 Chairs
$ 22.500,00
Erik N. French

Producto

o

Info about services
$ 25.000,00
/A Deco Addict

Producto

.

Una pantalla de trabajo: el flujo de CRM en vista kanban.

Propuesta +
I = @ $79.100

Modern Open Space

$ 4.500,00

Henry Jordan
Informacién

. &

Office Design and Architecture
$9.000,00
:é: Ready Mat

Consultoria
. &

5 VP Chairs
$5.600,00
we Azure Interior

Servicios
= -

Need 20 Desks
$60.000,00
Consultoria

=

Ganado

My Company (San Francisco) ﬁ
E M € M 9 O
+ »

$19.800

Distributor Contract

$19.800,00

&= Gemini Furniture

Informacién

S

Otro

Primeros pasos en 0doo



PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Buscar, filtrar y agrupar

Escriba enla barray elija en qué campo buscar.
Cada busqueda afiade una etiqueta que se
puede quitar con la x. La flecha de la derecha
abre tres columnas:

o Filtros: condiciones ya preparadas, y Filtro
personalizado... para crear otras.

o Agrupar por: reparte los registros por un
campo o por fecha.

e Favoritos: guarda la blsqueda actual para
repetirla.

Dos filtros del mismo grupo se suman (uno u
otro). Si son de grupos distintos, se exigen los
dos.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Y CRM Ventas

m Generar leads  Flujo #

Informes  Configuracion

Q Miflujo X Buscar...

Nuevo Y Filtros e € Agrupar por
I « v Miflujo Comercial
. i No asignado Equipo de ventas
Devis pour 150 tapis X X
$40.000,00 Oportunidades abiertas Etapa
»—— OpenWood Ciudad
Fecha de creacién bt .
Producto Pais
Fecha de cierr b ;s
(0] e © clerre Razén de pérdida
Compafiia
Quote for 12 Tables Ganado B
$ 40.000,00 En curso Campahs
Will McEncroe Rotting Medio
Producto Paidido Origen
\‘ .2
Filtro personalizado... Fecha de creacién M
Cierre previsto =
Fecha de cierre -
Propiedades w.

Grupo personalizado bd

Panel de filtros, agrupaciones y favoritos de la busqueda.

Favoritos

Guardar blsqueda act... ~

$60.000,00
Consultoria

=

+
$79.100

[F]m=

Ganado

Distributor Contract

$19.800,00

&= Gemini Furniture
Informacién  ( Otro

(W

B & e 9
+
$19.800

Primeros pasos en 0doo
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PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Las vistas: lista y grafico

Cada pantalla ofrece varias vistas de los mismos datos. El selector, arriba a la derecha, solo muestra las que tiene esa pantalla. Filtros y
agrupaciones se conservan al cambiar de vista.

v

CRM  Ventas Informes

Configuracién

Generar leads  Flujo &

Oportunidad
Modern Open Space

Office Design and Architecture
Distributor Contract

Global Solutions: Furnitures
Quote for 600 Chairs.

Devis pour 150 tapis

5 VP Chairs

Info about services

Quote for 12 Tables

Need 20 Desks

[Q Miflo X Buscar...

Nombre del contacto  Correo electrénico Comercial

Henry Jordan

John M. Brown
Robin Smith
Erik N. French
Erik N. French

Benjamin Flores

Will McEncroe

henry@elight.com Mitchell Admin

info@deltapc.example.com Mitchell Admin
john.b@tech.info Mitchell Admin

info@deltapc.example.com Mitchell Admin

ErikNFrench@armyspy.com Mitchell Admin
ErikNFrench@armyspy.com ) mitchell Admin

vauxoo@yourcompany.example.com [ Mitchell Admin

info@agrolait.com

Mitchell Admin

willmac@rediffmail.example.com Mitchell Admin

info@mycompany.net B3 mitchell Admin

oD @ X MyCompany (San Francisco)

<] om0 <> F[E]e 8 m 9 o

Ingresos espe... Etapa
$4.500,00 (Propiesta) £ Replanificar
$9.000,00 (Propliesta)
$19.800,00 ~ Ganado

$3.800,00 (Calficado) £ Replanificar
$22.500,00 (Calificado’)
$40.000,00 Nuevo

$5.600,00 (Propuestad @ ¢ replaniticar
$25.000,00 (Calificado’’ £4 Replanificar

$40.000,00 Nuevo 4 Replanificar
$60.000,00 (Propesta) 9 Replanificar
$ 230.200,00

Lista: una fila por registro, con columnas que se pueden ordenar.

CRM

- 0doo 19 Manual de usuario

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

® SMS

» SMS

® SMS

» SMS

® SMS

® SMS

® SMS

® SMS

® SMS

® SMS

W’ CRM Ventas Informes  Configuracion

Flujo {Q Mifluo X Buscar... 'W r = o)
e i
[ Mitchell Admin
400
3,50
3,00
2,50
2,00
1,50
1,00
050
0,00
Nuevo Galificado Propuesta Ganado

Gréfico: barras, lineas o sectores, con la medida que eljja.

Primeros pasos en 0doo
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PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Las vistas: tabla dinamica y calendario

En la tabla dindmica, pulse Medidas para elegir qué se sumay use el signo + de cada fila o columna para desglosar. Insertar en hoja de calculo

lleva los datos a una hoja de Odoo.

W CRM Ventas Informes  Configuracion

Flujo & Q @l Mifluo x Buscar.
TR insertarenhojade célculo. = 4 &
B Total
Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Ingresos esperados  Ingresos esperados | Ingresos esperados  Ingresos esperados  Ingresos esperados

B Total $80.000,00 $51.300,00 $79.100,00 $19.800,00 $230.200,00
 agosto 2026 $22.500,00 $22.500,00
septiembre 2026 $40.000,00 $40.000,00
octubre 2026 $40.000,00 $28.800,00 $79.100,00 $19.800,00 $167.700,00

Tabla dinédmica: cruza filas y columnas, y se puede descargar a Excel.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

oD @D X My Company (San Francisco) [F

@ﬁ e o

W CRM  Ventas

Flujo %

€ 5> Mes~

LN
40 28
a 5

a2 12
43 19
4 26

Informes ~ Configuracién

Hoy

octubre 2026

MAR
29

2

Q Mifisjo X Buscar.

22

29
5 VP Chairs

Calendario: coloca cada registro en su fecha.

Modern Open Space

o D X My Company (san Francisco) (B3

FE@&PG

oM
4 < > octubre 2026
LM X J v
28 29 30 ; ]
5 6 7 8 9
n
2 13 14 15 18
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30
B 2 3 4 5 6
[ contacto
Azure Interior
Deco Addict
25 [ & Gemini Furniture
+& Ready Mat
[ Indefinido
[ comercial
[ Mitchell Admin
P
Distributor Contract

Info about services.

Primeros pasos en 0doo
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PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Las vistas: actividad y mapa

En la vista de actividad, verde es a tiempo, naranja vence hoy y rojo esta atrasada.

W CRM  Ventas Informes  Configuracién

Correo ni Llamada Reunion Documento
I 22 N 6 o

Email invoice to customer
29/10/2026

5 VP Chairs $ 5.600,00
Azure Interior

Modern Open Space $ 4500,00 Conf call with technical ser.
31/10/2026

Distributor Contract $19.800,00 Call to renew service contr..

Gemini Furniture Ganado o1my2026

Call to get system requirem...

Info about services

Ga@caa@aa@a

Deco Addict 01/11/2026 &
Need 20 Desks $ 60.000,00 Confirm order by email
 Propuesta 02/11/2026
Global Solutions: Furnitures Convert to quote
Ready Mat 02/11/2026
Quote for 12 Tables $40.000,00

Nuevo

Meeting to go over pricing
03/11/2026

Discuss project progress
04/11/2026

Office Design and Architecture $ 9.000,00
Ready Mat

@aa

*

Planificar actividad

Actividad: los registros en filas y las actividades por tipo en columnas.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

o D X My Company (San Francisco)

Flujo |qmmu;ox Buscar... - 18/8 < > I = th & m ¢ @ Flujo %

o A X MyCompany (San Francisco)

| Bl Mifio x Buscar. - +o/10 < > B OE B E M E [}

W CRM  Ventas Informes  Configuracién

O Localizando nuevas direcciones...

S

Ver en Google Maps

LUJO

Dvscovery 5 Pa
2. Office Design and Architect...
- -
Mount ’

Diablo

f
4. Global Solutions: Furnitures  -alayelte

T 0%
Walnu((reek \2 {

7.5 VP Chairs %,

) State Park g
8. Info about services Alamo "]
' 4

"

Danville "X

and Watershed
~San Leandro Mountaln

House
~ San Ramon |

M\_Dublinn—-———-——o—“’-—//

LIVeI’mee
\"’ !" Pleasaft;;l’"l

}

V%
nd ro

m Valley

Hayward

Union €ity
t

rerrv\
_ v.Newa’u{k\\ ‘\
NoniFdwnre

Mapa: situa los registros segun la direccién del contacto.

Rt \

'
m

Leaflet | © Mapbox © OpenstreetMap Improve this map

Primeros pasos en 0doo 13



PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Trabajar con varias filas a 1a vez

Marque las casillas de la izquierda en una lista.
Arriba aparece el recuento de seleccionados y
el boton Acciones.

° Registros seleccionados. Pulse la x para
quitar la seleccién.

e Acciones: lo que se aplicaatodala
seleccion.

Siempre estan Exportar, Duplicar, Archivar,
Desarchivar y Eliminar. Después vienen las
acciones propias de cada aplicacién.

CONSEJO
Archivar oculta un registro sin borrarlo. Para
volver a verlo, use el filtro Archivado si la
pantalla lo tiene. Es preferible a eliminar.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

m Generar leads  Flujo o 1seleccionado X | Marcar como perdido  Correo electrénico Slei}Acciones 1-10/10 < >

Oportunidad Nombre del contacto Correo electrénico

Modern Open Space Henry Jordan

Office Design and Architecture

Distributor Contract John M. Brown
Global Solutions: Furnitures Robin Smith
Quote for 600 Chairs Erik N. French
Devis pour 150 tapis Erik N. French
5 VP Chairs Benjamin Flores

Info about services

Quote for 12 Tables Will McEncroe

Need 20 Desks

henry@elight.com
info@deltapc.example.com
john.b@tech.info
info@deltapc.example.com
ErikNFrench@armyspy.com

ErikNFrench@armyspy.com

Comercial

Mitchell Admin
Mitchell Admin

(=) mitchell Admin

Mitchell Admin

[ mitchell Admin

Mitchell Admin

vauxoo@yourcompany.example.com Mitchell Admin

info@agrolait.com

willmac@rediffmail.example.com

info@mycompany.net

Lista con un registro seleccionado y el menu Acciones abierto.

Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

&, Exportar
Ingresos e
= Insertar en hoja de célculo
$ 4.5 Duplicar anificar
$9.0( &a Archivar
ol Desarchivar
$19.80 1§ Eliminar
$3.80  Marcar como perdido anificar
$22.5( Convertir en oportunidades
Fusionar
$40.0  Enviar correo electrénico
Afiadir o eliminar seguidores
$5.6( & anificar
Enviar SMS
$25.00  Enriquecer anificar
$ 40.000,00 Nuevo 4 Replanificar
$ 60.000,00 ( Propuesta {9 Replanificar
$4.500,00

¥ Correo electrénico

¥ Correo electrénico

% Correo electronico

& Correo electrénico

¥ Correo electrénico

& Correo electrénico

& Correo electrénico

¥ Correo electrénico

% Correo electrénico

¥ Correo electrénico

Fl=le &8 « ¢ o

®, SMS

® SMS

® SMS

®, SMS

®, SMS

®, SMS

®, SMS

®, SMS

®, SMS

®, SMS

Primeros pasos en 0doo
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PRIMEROS PASOS EN 0DOO

Las partes de un formulario

Un formulario muestra un registro completo. W CRM Ventas Informes  Configuracién P D X My Company (san Francisco) [E3
Odoo guarda solo al salir de |la pantalla. . —
g p Oluevo EI:{/C;S spsrisGitale s Qﬁ Sireiiniones C'; gresupuestos * I‘I_ead similar 1/10 < >

Mientras haya cambios sin guardar, junto al

titulo aparecen los iconos de guardar y Ganado  Enriquecer  Perdido e Nuevo 1m ) Calificado  Propuesta Ganade Registrar unanota  Actividad a &

descartar.
Devis pour 150 tapis
0 Ruta de migaS y t|’tu|0 openwood.josianne@example.com £ 3:06
Ingresos esperados Probabilidad &' ~0,00 % T o
TA onjour,
o Botones de accién del documento. $ 40.000,00 4e 10,00 %
Petite précision par rapport au précédent message: il
e Etapas o estados: el actual, resaltado. S'agit bien des tapis Jama.
Contacto ? OpenWood Comercial Mitchell Admin
: H . H Cordialement,
° Botones Intellgentes' abren lo relacionado Correo electrénico  ErikNFrench@armyspy.com Cierre previsto” 30 nov
y muestran un recuento. Teléfono +352 123 456 789 Etiquetas ? Producto X g~ Opentood 305
e Pestafas. e Bonjour,
. . Notas Contactos J'ai eu le plaisir de découvrir votre catalogue et je
e Conversamon del reg istro. dois dire que vos produits m'ont vraiment
impressionné.
La rueda dentada JUntO al tItU|o abre IaS Pourriez-vous me fournir un devis pour une
aCCioneS del reg iStrO. El Slg no ? J u ntO aun commande de 150 tapis de différentes couleurs?

Merci de m'envoyer cela avant |a fin de la semaine car
nous sommes en phase finale de nos travaux de
rénovation et prévoyons d'emménager dans nos
nouveaux locaux dans 15 jours.

campo explica para qué sirve al pasar el raton.

Je vous remercie par avance pour votre réactivité et
vous souhaite une agréable fin de journée.

Cordialement,

OdooBot 3:06
Lead/Oportunidad creada

Formulario de una oportunidad, con la conversacion a la derecha.

CRM . 0doo 19 Manual de usuario Primeros pasos en 0doo 15
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Conversacion y notas

Cada documento tiene su historial, con
cambios, mensajes y archivos.

Enviar mensaje: escribe a los seguidores,
también a los clientes que lo sigan.

— Registrar una nota: comentario interno. El
cliente nolo ve.

— Actividad: programa una tarea.

Lalupa busca en el historial y el clip muestra
los archivos adjuntos.

Elicono de persona lista los seguidores:
quienes reciben los avisos del documento.

CONSEJO
Escriba @ y un nombre para avisar aun

compafero dentro de una nota.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Enviar mensaje Registrar una nota | Actividad

@

openwood.josianne@example.com £ 3:06

Bonjour,

Petite précision par rapport au précédent message: il
s'agit bien des tapis Jama.

Cordialement,

— OpenWood [4 3:06

Bonjour,

J'ai eu le plaisir de découvrir votre catalogue et je
dois dire que vos produits m'ont vraiment
impressionné.

Pourriez-vous me fournir un devis pour une
commande de 150 tapis de différentes couleurs?

Merci de m'envoyer cela avant la fin de la semaine car
nous sommes en phase finale de nos travaux de
rénovation et prévoyons d'emmeénager dans nos
nouveaux locaux dans 15 jours.

Je vous remercie par avance pour votre réactivité et
vous souhaite une agréable fin de journée.

Cordialement,

Conversacion de un registro con el editor de notas abierto.

Q % a’
B

Primeros pasos en 0doo
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Programar una actividad

Una actividad es una tarea con fechay
responsable, unida a un documento: llamar,
enviar un correo, reunirse o pedir un
documento.

] Pulse Actividad en la conversacion.

Elija el tipo.

2

3 Indique Resumen, Fecha de vencimiento
y Asignado a.

4

Pulse Guardar, o Marcar como hecho si
ya esté hecha.

Las actividades pendientes se ven en el reloj
de la barra superior, con el nimero en rojo.

COLOR SIGNIFICA
Verde Vence mas adelante
Naranja Vence hoy
Rojo Atrasada

CONSEJO

Al marcar una actividad como hecha queda
escrita en la conversacién del documento, con
su comentario.
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Programar actividad

« Actividades pendientes ] & Correo electrénico % Llamada % Reunion X Documento

Resumen Actividades pendientes
Fecha de vencimiento 5 nov

Asignado a Mitchell Admin

Guardar Marcar como hecho Descartar

Dialogo Programar actividad.

L

Primeros pasos en 0doo
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Exportar a Excel

Seleccione los registros en una lista y elija
Acciones > Exportar.

O N S

Elija XLSX 0 CSV.

Afada columnas desde Campos
disponibles con el signo +

Ordene o quite columnas en Campos a
exportar.

Con Plantilla guarda la seleccién de
columnas.

Pulse Exportar.

Marque Quiero actualizar datos si va a volver a

importar el archivo: la exportacién incluira el
identificador de cada registro.

CRM -

0doo 19 Manual de usuario

Exportar informacién

Campos disponibles

Buscar

Accidn requerida

> Actividades
Activo
C.P.
Calidad de correo electrénico
Calidad del numero de teléfono
Calle
Calle2

> Campafia
CC del correo electrénico
Cierre previsto
Ciudad

> Comercial

> Compaifiia

> Compaiiias del usuario

> Contacto
Contacto en |a lista negra
Correo electrénico
Correo electrénico normalizado
Creado el

> Creado por
Critero de dominio de correo electrénico
Cadigo local
Days Rotting
Decoracién de Actividad de Excepcién
Dias para asignar

L

Quiero actualizar datos (exportacién compatible con importacion)

R I T R A

+ 4+

+HF A+

Formato de exportacién: O XLsx Csv
Campos a exportar

Plantilla:

$ Oportunidad

+ Nombre del contacto
% Correo electrénico

% Comercial

% Ingresos esperados
< Etapa

<

=== =2 =0 =]

Didlogo Exportar informacion.

Primeros pasos en 0doo
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Importar desde un archivo

La rueda dentada junto al nombre de una lista
abre otras opciones:

— Importar registros: carga un Excel o CSV.
Odoo propone qué columna va a cada
campo y permite probar antes de importar.

— Exportar todo: descarga todos los registros
sin seleccionarlos.

— Hoja de calculo: lleva la lista a una hoja de
Odoo.

El contenido del menu depende de la pantalla.
En CRM incluye Importar tarjetas de
presentacion.

Pasos de una importacion
) Elija Importar registros y suba el archivo.

Revise a qué campo de Odoo va cada
columna.

5 Use el botén de prueba para ver los
errores antes de cargar.
4 Importe.

CONSEJO
Pruebe con pocas filas. Una importaciéon no se
deshace con un botén.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

&, Importar registros
X, Exportar todo

B Importar tarjetas de presentacion
I& Hoja de célculo

Mendu de la rueda dentada en una lista de CRM.

Primeros pasos en 0doo
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Empresas, usuario y preferencias

Sitiene acceso a varias empresas, elija en cual
trabaja. Con varias casillas marcadas veréa los
datos de todas.

My Company (San Francisco)
O  ES Company

tt O My Company (Chicago)

El menu de usuario lleva a Ayuda, Shortcuts,
su estado (En linea), My Preferences, Mi
cuenta de Odoo.com y Cerrar sesion.

Ayuda

Shortcuts CMD+K

¢ @ Enlinea »
My Preferences
Mi cuenta de Odoo.com

Cerrar sesién

Cambiar mis preferencias

Se han blogueado las notificaciones push de Odoo. Vaya a la configuracion de su navegador para permitirlos.

Mitchell Admin

¥ admin@example.com
. +1555-555-5555

AT\

Preferencias Calendario Seguridad

Idioma ? Spanish / Espafiol

Firma de correo
electrénico

Mitchell Admin

Update Preferences Descartar

My Preferences: datos del usuario, idioma, zona horaria y firma.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Q

Theme
Notificacion ?

Almacén por defecto

O System

O By Emails

Light Dark

In Odoo

Primeros pasos en 0doo
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Atajos y paleta de comandos

Pulsectr1]+ k] ((#]+ (k] en Mac) para abrir la
paleta. Escriba lo que buscay pulseIntro].
Empezando por(/]busca mends, y por (e,
personasy canales.

La paleta muestra el atajo de cada orden de la
pantalla actual. La captura estd hecha en un
Mac: en Windows y Linux, los atajos usan
en lugar de(Control |.

CONSEJO

Mantenga pulsada la tecla ([control]en
Mac) para ver sobre la pantalla qué tecla
corresponde a cada botén.
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Buscar un comando...

Nuevo

Acciones

Buscar...

Alternar panel de busqueda

Actividad

Mostrar mis actividades

Mostrar todas las actividades

Cambiar de compaiiia

Mostrar vista Lista

CONSEJO — buscar Jmenus y @conversaciones

Paleta de comandos.

CONTROL

CONTROL

CONTROL

+

CONTROL

CONTROL

CONTROL

SHIFT

Primeros pasos en 0doo
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Como funciona CRM

Qué guarda la aplicacién, qué diferencia hay
entre un lead y una oportunidad, y cémo encaja
con el resto de Odoo.

Para qué sirve

Lead, oportunidad y cliente

El recorrido de una venta

Ganado y perdido

Relacion con otras aplicaciones

E1l menu de la aplicacion

Qué esta activo en la base de ejemplo




COMO FUNCIONA CRM

Para qué sirve CRM

CRM gestiona las ventas antes de que exista un pedido: de dénde llega cada posible
cliente, en qué punto esté la negociacion, qué hay que hacer a continuacién y cuanto
dinero se espera cerrar.

Todo gira en torno a una ficha por negocio posible. Esa ficha guarda el cliente, el
importe esperado, la probabilidad, el comercial, el historial de mensajesy las tareas
pendientes.

Quéresuelveeneldiaadia

— Cada comercial ve en una pantalla sus negocios abiertos y en qué etapa esté cada
uno.

— Las peticiones que llegan por correo o por formulario no se pierden en un buzén.

— Lo que hay que hacer mafiana queda programado como actividad, con fechay
responsable.

— Ladireccion obtiene una prevision de ingresos por mes y un andlisis de lo ganado y
lo perdido.

— Al ganar, el presupuesto se crea desde la misma ficha, sin volver a escribir los datos
del cliente.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Qué no hace

CRM no factura ni entrega. Cuando el cliente acepta, el trabajo sigue en Ventas:
presupuesto, pedido y factura. CRM conserva el enlace con esos documentos y
muestra su importe en la oportunidad.

Quiénlausa

PERFIL PARA QUE ENTRA

Comercial Trabaja sus oportunidades y actividades.

Jefe de equipo Revisa el flujo del equipo, reparte leads y sigue la prevision.
Responsable de ventas Define etapas, equipos, razones de pérdida y reglas de asignacion.

Direccién Consulta el prondstico y el analisis del flujo.

Un dia de trabajo con CRM
Abra Mis actividades y atienda lo que vence hoy.

Tras cada llamada, marque la actividad como hecha y programe la siguiente.
Mueva las tarjetas que hayan cambiado de situacion.

Envie los presupuestos pendientes desde la oportunidad.

U R Lo By~

Cierre lo decidido: Ganado o Perdido, con su razén.

CONSEJO
Un flujo de ventas solo sirve si esté al dia. Pida a cada comercial que mueva sus tarjetasy
programe la siguiente actividad cada vez que hable con un cliente.
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Lead, oportunidad y cliente

Odoo guarda leads y oportunidades en el mismo tipo de registro. Lo que cambia es el
momento del proceso.

Un lead es un contacto sin calificar: alguien que ha escrito, una tarjeta recogida en una
feria o una fila de un archivo importado. Aln no se sabe si hay negocio.

Una oportunidad es un negocio real: hay una necesidad, un importe aproximado y un
comercial que trabaja en él.

Un cliente es un registro de Contactos. Aparece en la oportunidad, en el presupuesto
y en la factura.

LEAD OPORTUNIDAD

Dénde aparece Menu Leads Mi flujo, en tarjetas por etapa

Botdn principal Convertir en oportunidad = Nuevo presupuesto
Importe y probabilidad ~ Opcionales Son la base de la previsién

Etapas No se muestran Barra de etapas y columnas del flujo
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Con leads o sin leads
La calificacién previa es opcional. El ajuste Leads, en Configuracién > Ajustes, decide
silaempresa la usa:

— Sinleads: todo entra directamente como oportunidad. Es adecuado con pocas
entradasy bien filtradas.

— Conleads: lo que entra espera en una lista propia hasta que alguien lo convierte.
Conviene sillegan muchas peticiones o si otra persona las filtra antes que el
comercial.

Un equipo de ventas puede tener ademas su propia casilla Leads, de modo que unos
equipos califiquen y otros no.

El contacto se crea cuando hace falta
Un lead puede guardar el nombre de la empresa y de la persona como simple texto. El
contacto real se crea al convertirlo, 0 al enviar un mensaje a esa persona desde la
ficha. Asi la agenda no se llena de contactos sin interés.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

En la base de ejemplo el ajuste Leads esté apagado. Por eso el menul Leads no se ve y
todo entra como oportunidad. El capitulo 3 explica cémo funciona al activarlo.
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El recorrido de una venta

El camino habitual de un negocio en CRM es este:
Entrada Lead Oportunidad Etapas Presupuesto Ganado o perdido

1. Entrada

El registro llega por uno de estos canales: alta manual, correo al alias del equipo,
formulario web, importacién de un archivo, mineria de leads, chat en directo o una
visita al sitio web.

2. Calificacion

Si se usan leads, alguien comprueba el interés y el contacto, y convierte el lead en
oportunidad o lo descarta.

3. Negociacion

La oportunidad avanza por las etapas del equipo. En la base de ejemplo son:

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Mover la tarjeta de columna no crea documentos: solo indica en qué punto esté el
negocio.
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4. Presupuesto

Desde la oportunidad se crea el presupuesto, que ya pertenece a la aplicacién Ventas.

La oportunidad cuenta sus presupuestos y suma el importe de los pedidos

confirmados.

5. Cierre

Un negocio termina de dos maneras:

GANADO PERDIDO
Cémo se Botén Ganado o arrastrando a una Botén Perdido, con su razén
marca etapa ganada

Probabilidad 100 %

Dénde queda  Enlaetapa ganada del flujo

Se recupera Mover a otra etapa
con

0%

Fuera del flujo, archivada, con la cinta
Perdido

Botén Restaurar

Lo ganadoYy lo perdido alimentan la puntuacién predictiva: cuanto mas completo sea

el historial, mejor calcula Odoo la probabilidad de los negocios abiertos.

ATENCION AL CIERRE

Confirmar un pedido en Ventas no marca sola la oportunidad como ganada. Pulse

Ganado cuando el negocio esté cerrado.

Cémo funciona CRM 25



COMO FUNCIONA CRM

Relacion con otras aplicaciones

CRM usa datos de otras aplicacionesy les entrega trabajo. Estas relaciones estan
activas en la base de ejemplo:

APLICACION QUE APORTA O RECIBE

Contactos Los clientes de cada oportunidad. La ficha del cliente muestra sus
oportunidades.

Ventas Nuevo presupuesto crea el presupuesto enlazado. Equipos de ventas 'y
comerciales son comunes.

Calendario Las reuniones se crean desde la oportunidad y quedan enlazadas con ella.

Conversaciones Mensajes, notas y actividades de cada ficha.

Facturacion La facturacion del mes se compara con el Objetivo de facturacién del equipo.
SMS Envio de SMS desde la ficha o la lista. Necesita créditos.
Tableros Panel de CRM en la aplicacién Tableros.

Qué pasa de una aplicacién a otra

— Al crear un presupuesto viajan el cliente, el comercial, el equipo, la campafia, el
medioy el origen.

Al confirmar un pedido, sube el importe de la oportunidad si el pedido es mayor.

— Lasreuniones del calendario aparecen en el botdn de la oportunidad y en el
historial.

Cada factura pagada cuenta para la facturacion del equipo.

CONSEJO
Equipos, comerciales y actividades son los mismos en CRM y en Ventas. Un cambio en
uno se ve en el otro.
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Médulos que amplian CRM

Estos médulos existen en Odoo 19 y no estén instalados en la base de ejemplo:

MODULO

QUE ANADE

Formulario de contacto (website_ crm)
Chat en directo (crm_livechat)

De visitas a leads

Eventos (event_crm)

Citas (appointment_crm)

Marketing por correo

Soporte (crm_helpdesk)
Suscripciones

Teléfono (voip_crm)

Revendedores

Cada envio del formulario web crea un lead.

Crea un lead desde una conversacion.
Genera leads desde las visitas al sitio web.

Crea leads desde inscripciones.

Crea leads cuando alguien reserva una cita.

Enlaza leads y campafias.

Convierte tickets en leadsy al revés.

Enlaza oportunidades y ventas recurrentes.

Llamadas desde la ficha.

Publica socios y les reenvia leads.

Cémo funciona CRM
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El ment de la aplicacion

MENU QUE HAY cAPITULO
Ventas > Mi flujo Las oportunidades, en columnas por etapa. 4
Ventas > Mis actividades Los negocios con actividades pendientes. 5
Ventas > Mis presupuestos Los presupuestos del usuario. 6
Ventas > Equipos El panel de cada equipo de ventas. 7
Ventas» Clientes La agenda de clientes. 6
Leads Los leads por calificar. Solo con el ajuste Leads. 3
Informes > Prondstico Ingresos esperados por mes de cierre. 9
Informes > Flujo Andlisis de oportunidades, con cohortes. 9
Informes > Leads Analisis de la entrada de leads. 9
Informes » Actividades Actividad registrada por los comerciales. 9

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

MENU QUE HAY CAPITULO
Configuracion > Ajustes Las opciones generales de CRM. 10
Equipos de ventas Lista de equipos. 7
Miembros del equipo Comerciales de cada equipo. 7
Tipos de actividad Llamada, reunion, correo... 10
Planes de actividad Secuencias de actividades. 5
Planes recurrentes Con el ajuste Ingresos recurrentes. 10
Etapas Las columnas del flujo. 10
Etiquetas Clasificacién libre. 10
Razones de pérdida Por qué se pierde un negocio. 10
Solicitudes de mineria de leads Historial de mineria. 8

MENU VACIoO

El mend Importar y sincronizar existe en el sistema, pero no tiene entradas en esta base 'y

Odoo no lo muestra.

Generar leads, junto a Nuevo, abre la mineria de leads (capitulo 8).

Menlus que dependen de algo

— Leadsy Planes recurrentes: aparecen con su ajuste.

Etapas y Miembros del equipo: solo con el modo de desarrollador.

— Configuracioén: solo para administradores de Ventas.

— Ajustes: solo para administradores de Odoo.
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(Queé esta activo en la base de ejemplo

Las capturas de este manual muestran CRM tal como esté configurado en la base de
ejemplo. Las funciones apagadas también se explican, con una nota que lo indica.

AJUSTE ESTADO EFECTO SI SE ACTIVA

Ingresos recurrentes Apagado Importey planrecurrente enla
oportunidad.

Leads Apagado Aparece el menu Leads y la conversién.

Multiples equipos Apagado Un comercial puede estar en varios
equipos.

Afiliacion / Asociacion Apagado Instala el médulo de socios y miembros.

Asignacién basadaen las Apagado Reparto automético de leads.

reglas

De visitas a leads Apagado Leads desde las visitas a la web.

Enriquecimiento de leads Activo, Completa datos de la empresa.

automatico
Mineria de leads Activo Botén Generar leads.

Puntuacion predictiva de
leads

Siempre activa
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Probabilidad calculada.

Doénde se ve la configuracion
Los ajustes estan en Configuracién > Ajustes. Necesita el permiso de administrador. El
capitulo 10 los explica uno a uno.

El caso que sigue el manual

Para mostrar flujos reales se ha seguido un caso ficticio: Hotel Alameda S.L., de Sevilla,
pide mobiliario para 40 habitaciones. Su contacto es Lucia Romero, directora de
compras. También aparecen Clinica Norte S.L., un negocio perdido por precio, y
Grupo Levante S.A., con una peticién duplicada.

Losimportes salen en ddlares, porque la empresa activa en esas pantallas es My
Company (San Francisco).

Coémo saber qué tiene su empresa

Su configuraciéon puede ser distinta. Si un botén o un menu de este manual no
aparece en su pantalla, compruebe por este orden:

] que su usuario tiene el permiso necesario (capitulo 11);
2 que el ajuste correspondiente esté activo (capitulo 10);

3 que el médulo esté instalado, en la aplicaciéon Aplicaciones.

ATENCION
Cambiar un ajuste afecta a todos los usuarios de la empresa. Hagalo primero en una

copia de prueba, y avise al equipo antes de aplicarlo.
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Calificar leads

Recibir peticiones sin compromiso, filtrarlas y
convertir en oportunidad solo las que tienen
recorrido.

Activar los leads

La lista de leads

Crear un lead

Convertir en oportunidad
Buscar duplicados
Fusionar

Convertir varios a la vez
Enriquecer y descartar



CALIFICAR LEADS - LEADS

Cuando usar leads y como activarlos

Un lead es un paso previo a la oportunidad. Sirve para que el flujo de ventas contenga
solo negocios reales, y para que quien filtra las peticiones no tenga que ser el
comercial que las cierra.

Activar los leads

1 Vaya a Configuracion > Ajustes.

2 Marque Leads en el bloque CRM: «Aflada un paso de calificacién antes de la
creacion de una oportunidad».

o

Pulse Guardar.

4 Abra Configuracion > Equipos de ventas y marque Leads en cada equipo que
vaya a calificar.

Al guardar, aparece el menu Leads en la barra de CRM, y la columna de leads en el
panel de cada equipo.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

En esta base el ajuste esta apagado, por eso el menu Leads no se ve. Las capturas de este

capitulo se han hecho abriendo directamente la pantalla de leads, para mostrar qué vera
al activarlo.
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Qué cambia al activarlos

SIN LEADS CON LEADS

Cada correo al alias crea una Cada correo al alias crea un lead, si el equipo usa
oportunidad. leads.

El formulario web crea oportunidades. El formulario web crea leads.

Elimporte se rellena al crear. Elimporte se afiade al calificar.

Todo aparece en Mi flujo. Solo lo convertido aparece en Mi flujo.

Quién deberia calificar

Elija una persona o un equipo con un criterio claro. Tres preguntas bastan:
— ¢Esunaempresa o persona ala que podemos vender?

— ¢Tiene una necesidad concreta?

— ¢Hay uninterlocutor con el que hablar?

Sila respuesta es si, convierta el lead. Si es no, marquelo como perdido con su razén:
alimenta los informes y la puntuacién predictiva.

Lead Oportunidad

Quién ve los leads

Los leads siguen las mismas reglas que las oportunidades: cada usuario ve los suyos y
los que no tienen comercial, salvo que tenga permiso para ver todos (capitulo 11).

Leads ya existentes
La base de ejemplo guarda mas de 20 leads activos, invisibles en el menu porque el

ajuste estd apagado. Al activarlo apareceran de nuevo: desactivar el ajuste no borra
nada.

El equipo Preventas

En la base de ejemplo, Preventas tiene marcada la casilla Leads y Ventas no. Es el
reparto habitual: unos filtran y otros cierran.
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Lalista de leads

El menu Leads se abre en lista. Cada fila esuna W CRM Ventas Informes
peticién sin calificar.
Generar leads Leads #
o Nuevo crea un lead a mano. e
ead

o Las columnas se ordenan pulsando su !

Design Software Info

titulo. ;

Opensides: Need Info
Columnas por defecto: Lead, Correo Quotation for 50 Chairs
electrénico, Ciudad, Pais, Comercial y Equipo Campbell: Chairs

de ventas. El icono de ajustes del extremo Pricing for 25 desks

derecho aflade o quita columnas.

Quote for 35 windows

Generar leads abre la mineria de leads Modernize old offices
(ca pitulo 8) Furnitures for new location
CONSEJO Need a price: urgent
Los leads sin comercial esperan a que alguien Custom Desks (100 pieces)

los tome. Use el filtro No asignado para verlos.

Cleaning subscription
Office chairs

Design New Shelves
Branded Furniture

Trelian New Offices

Need info about pricing
Recurring delivery contract
Acadia College Furnitures

Club Office More Desks

Configuracion

Q Buscar...

Correo electrénico
jga@solar.example.com
tina@opensides.example.com
helle@stonageit.example.com
hmc@yahoo.example.com
contact@thekompany.example.com
tbrockhouse0@google.pl
fseiller1@theglobeandmail.com
ngrabert2@dailymail.co.uk
ikirvell3@gnu.org
credford4@salon.com
eespinazo5@reuters.com
jjobbins6é@simplemachines.org
akalinovich7@tinypic.com
mlimprecht8@fastcompany.com
roxshott9@trellian.com
aakreda@theglobeandmail.com
max123@itconsult.com
GastonRochon@example.com

jdunagan@leclub.example.com

Lista de leads de la base de ejemplo.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Ciudad
Madrid
Roma
Philadelphia
Manchester
New York
Brussels
Waurigelebur
Tokyo

Dahu Satu
Odoyev
Amsterdam
Gvardeysk
Boafeo
Valejas
Canguaretama
London
Milan
Brussels

Paris

Pais

Espaiia

Italia

Estados Unidos
Reino Unido
Estados Unidos
Bélgica
Indonesia

Japoén
Indonesia
Federacién Rusa
Paises Bajos
Federacién Rusa
Indonesia
Portugal

Brasil

Grecia

Italia

Francia

Francia

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) a

1-23/23 < > EF B E e O

Comercial

Q Marc Demo
Mitchell Admin

=) mitchell Admin

Mitchell Admin

) mitchell Admin

Mitchell Admin

Equipo de ventas

Preventas

Ventas

Ventas

Ventas

Ventas

Ventas

Leads

—
=
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Filtrar y agrupar leads

LEADS

Filtros

Mis leads: los asignados a usted.

— No asignado: sin comercial.

— Perdido: descartados.

— Fechade creacién y Fecha de cierre: por
periodo.

— Archivado: ocultos.

Agrupar por

Comercial, Equipo de ventas, Ciudad, Pais,
Compaiiia, Campaia, Medio, Origen, Fecha
de creacién, Fecha de cierre y Propiedades.

Agrupar por Origen indica qué canal trae mas
peticiones.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

Generar leads Leads #

Lead

Design Software Info
Opensides: Need Info
Quotation for 50 Chairs
Campbell: Chairs

Pricing for 25 desks

Quote for 35 windows
Modernize old offices
Furnitures for new location
Need a price: urgent
Custom Desks (100 pieces)
Cleaning subscription
Office chairs

Design New Shelves
Branded Furniture

Trelian New Offices

Need info about pricing
Recurring delivery contract
Acadia College Furnitures

Club Office More Desks

Q Buscar...

Y Filtros € Agrupar por

Mis actividades Comercial

No asignado Equipo de ventas
Ciudad
Perdido ;
Pais
Fecha de creacién ¥ Compatila
Fecha de cierre bt Campafia
Medio
Actividades retrasadas Origen

Actividades de hoy

Actividades futuras Fecha de creacién

Fecha de cierre
Archivado
Propiedades

Filtro personalizado...
Grupo personalizado

eespinazo5@reuters.com
jjobbins6é@simplemachines.org
akalinovich7@tinypic.com
mlimprecht8@fastcompany.com
roxshott9@trellian.com
aakreda@theglobeandmail.com
max123@itconsult.com
GastonRochon@example.com

jdunagan@leclub.example.com

Panel de filtros de la lista de leads.

Favoritos

Guardar blsqueda act... ~

Amsterdam
Gvardeysk
Boafeo
Valejas
Canguaretama
London

Milan

Brussels

Paris

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

B 1-23/23(>EF%E\;@

Comercial

a Marc Demo
Mitchell Admin

0s =) mitchell Admin

Mitchell Admin

os Mitchell Admin
Jsa Mitchell Admin

Paises Bajos
Federacién Rusa
Indonesia
Portugal

Brasil

Grecia

Italia

Francia

Francia

Equipo de ventas

Preventas

Ventas

Ventas

Ventas

Ventas

Ventas

Leads

—
=
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Otras vistas de los leads

La pantalla ofrece lista, kanban, calendario,
tabla dindmica, gréafico y actividad.

— Kanban: una tarjeta por lead, sin columnas
de etapa.

— Calendario: cada lead en la fecha de su
actividad.

— Actividad: lo pendiente con cada lead, por
tipo.

Los leads no tienen flujo en columnas hasta
que se convierten. Por eso esta pantalla se
abre en lista.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracién
Generar leads Leads #

Design Software Info
Jose Garcia
Producto

o) a

Pricing for 25 desks
John Miller

Informacién | Disefio

o}

Need a price: urgent
Itch Kirvell
Producto

(0]

Design New Shelves
Alys Kalinovich

Producto

o}

Recurring delivery contract
Max Johnson
Producto

O]

Design Software
Marc Dufour
Software

)

Leads en vista kanban.

Q Buscar...

Opensides: Need Info
Tina Pinero
Servicios  Informacién

o

Quote for 35 windows
Tommi Brockhouse
Producto

0]

Custom Desks (100 pieces)
Chalmers Redford
Producto

o

Branded Furniture

Myrna Limprecht
Producto

o

Acadia College Furnitures
Gaston Rochon
Formacién

9]

Club Office Furnitures
Jacques Dunagan
Formacién

o

Quotation for 50 Chairs
Carrie Helle
Producto

0]

Modernize old offices
Franny Seiller

Producto

(©)

Cleaning subscription
Elmo Espinazo
Servicios

0]

Trelian New Offices

Rosalynd Oxshott
Producto

0]

Club Office More Desks
Jacques Dunagan
Formacién

9}

Colegio Santa Ana: sillas
Pablo Ortega

o}

P D x

1-23/23 < > EE%E\;O

Campbell: Chairs
Henry Campbell

Disefio
o} 8

Furnitures for new location
Napoleon Grabert
Producto

o

Office chairs
Jennine Jobbins

Producto

0]

Need info about pricing
Aloysius Akred

Producto

o

Product Catalog
Logan
Informacién Otro

o)

Leads

My Company (San Francisco) E
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Medir la entrada de leads

El gréficoy la tabla dindmica de esta pantalla usan los mismos filtros que la lista. El anélisis completo esté en Informes > Leads (capitulo 9).

W CRM  Ventas Informes  Configuracién o I X wmyCompany (San Francisco) [ W CRM  Ventas Informes Configuracién o @ 3 My Company (San Francisco)
Leads & (@ Buscar. - =r o alalo Leads & Q suscar.. - =Erom a o
Insertar en hoja de calculo E[ € EF ok Insertar enhojade calculo = &
[ Marc Demo [N Mitchell Admin [N Ninguno [N Suma O Total
12,00
Nuevo Calificado Propuesta

Ingresos esperados  Ingresos esperados  Ingresos esperados  Ingresos esperados

1000 B Total §11.475,00 $225.268,00 $174.101,00 $410.844,00
agosto 2026 $11.475,00 $11.475,00
septiembre 2026 $114.053,00 $145.658,00 $259.711,00

8,00 octubre 2026 $0,00 $111.215,00 $28.443,00 $139.658,00
600
4,00
2,00
0,00 _ _
Nuevo Calificado Propuesta
Gréfico de leads. Tabla dinémica de leads.
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Crear un lead

En Leads, pulse Nuevo. El titulo resume la
peticién. Debajo:

CAMPO QUE PONER

Probabilidad La calcula Odoo. Se puede
cambiar.

Nombre de la Texto. Sera el contacto al

empresa convertir.

Direccidon Calle, Calle2, Ciudad,
Provincia, C.P,, Pais.

Sitio web Web de la empresa.

Comercial Quién lo trabaja.

Equipo de ventas Se propone segin el

comercial.
Nombre del La persona.
contacto
Correo Base de duplicadosy
electrénico enriquecimiento.

Puesto de trabajo Su cargo.

Teléfono NUmero de contacto.
Prioridad De una a tres estrellas.
Etiquetas Clasificacién libre.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

Nuevo ## & %
Convertir en oportunidad Enriquecer Perdido

Colegio Santa Ana: pupitres

Probabilidad A

7323 %
Nombre de la Colegio Santa Ana
empresa ’
Direccion Calle...
Calle 2...
C.P. Ciudad Provincia
Pais
Sitio web ? p. ej. https:/fwww.odoo.com
Comercial Mitchell Admin

Equipo de ventas Ventas

Notas Informacién adicional

Formulario de un lead nuevo, antes de guardar.

Nombre del contacto
Correo electrénico
Puesto de trabajo

Teléfono

Prioridad

Etiquetas ?

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

Enviar mensaje Registrar una nota
. Mitchell Admin 3:49
@ Creando un nuevo registro...

Pablo Ortega
pablo.ortega@colegiosantaana.example
Administrador

+34 915 20 03 00

Actividad

Q

Leads
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Pestanas del lead

Notas guarda la descripcion interna. Si el lead
llega por correo, aqui queda el cuerpo del
mensaje.

Informacioén adicional reline el origen y las
fechas:

CAMPO PARA QUE SIRVE

Compaiiia Empresa de Odoo a laque
pertenece.

Campana Nombre de la campafia:

«Especial de Navidad».

Medio Método de entrega: correo,
anuncio web...

Origen Fuente del enlace: buscador,
otro dominio...

Referido por Quién lo recomendd.
Fechade Cuéando se asignd al comercial.
asighacion

Fechadecierre Cuéando se cerré.

Campafa, medio y origen se rellenan solos si el
lead llega por un enlace de seguimiento.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

Colegio Santa Ana: pupitres #
Convertir en oportunidad Enriquecer Perdido

Colegio Santa Ana: pupitres

Probabilidad A

7323 %
Nombre de la Colegio Santa Ana Nombre del contacto
empresa ?
Correo electrénico
Direccion Calle...
Puesto de trabajo
Calle 2...
C.P. Ciudad Provincia Teléfono
Pais
Sitio web ? p. €j. https://www.odoo.com
Comercial Mitchell Admin Prioridad
Equipo de ventas Ventas Etiquetas *
Notas Informacién adicional
MARKETING ANALISIS

Compaiiia My Company (San Francisco) Fecha de asignacion

Campafia ? Fecha de cierre
Medio ?

Origen?

Pestafa Informacidn adicional de un lead.

pablo.ortega@colegiosantaana.example

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

Registrar una nota Actividad

. Mitchell Admin 3:51
@ Lead/Oportunidad creada

1< 2
Q| &
Leads
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Convertir en oportunidad

Pulse Convertir en oportunidad en el lead.

|
2

4

En Accién de conversion, elija convertir.
Si hay duplicados, Odoo propone fusionar.

Elija Comercial y Equipo de ventas.

En Cliente relacionado, elija Crear un
nuevo cliente o Vincular a un cliente
existente.

Pulse Crear oportunidad.

Cancelar cierra sin cambiar nada.

CRM -

0doo 19 Manual de usuario

Convertir en oportunidad

ASIGNAR ESTA OPORTUNIDAD A

Comercial Mitchell Admin

Equipo de ventas Ventas

© Crear un nuevo cliente Compafiia

Vincular a un cliente
existente

Crear oportunidad Cancelar

L

Diédlogo de conversién, creando un cliente nuevo.

Accién de conversién  © Convertir en oportunidad

Fusionar con oportunidades existentes

Colegio Santa Ana

Leads
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Vincular a un cliente existente

Sila empresa ya esta en Contactos, no cree
otra ficha. Elija Vincular a un cliente existente Convertir en oportunidad X

y busquela en Cliente.

Odoo propone esta opcién si encuentra un Accién de conversién  © Convertir en oportunidad
contacto con el mismo correo o el mismo Fusionar con oportunidades existentes

nombre de empresa.

CONSEJO ASIGNAR ESTA OPORTUNIDAD A

Los contactos duplicados reparten el historial

de un cliente entre dos fichas. Busque siempre Comercial Mitchell Admin
antes de crear.

Equipo de ventas Ventas

Crear un nuevo cliente

© Vincular a un cliente

existente Cliente

Crear oportunidad Cancelar

L A

Conversidn vinculando el lead a un cliente existente.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario Leads 38



CALIFICAR LEADS - LEADS

El resultado de 1a conversion

Ellead se convierte en oportunidad en la
primera etapa y entra en el flujo.

— Laempresay la persona pasan a ser
contactos reales de la agenda.

— Aparecen la barra de etapasy los botones
Nuevo presupuesto, Ganado y Perdido.

— La pestana Informacion adicional cede su
sitio a Contactos.

— El historial del lead se conserva integro enla

conversacion.

El registro es el mismo: no hay un lead
archivado por un lado y una oportunidad por
otro.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracién
Leads / Colegio Santa Ana: pupitres
Colegio Santa Ana: pupitres #
Nuevo presupuesto Ganado Enriquecer Perdido

Colegio Santa Ana: pupitres

Ingresos esperados Probabilidad A
$0,00 de 7323 %
Contacto ? Colegio Santa Ana, Pablo Ortega

Correo electrénico pablo.ortega@colegiosantaana.example

Teléfono +34 915 20 03 00

Notas Contactos

El lead de ejemplo, ya convertido en oportunidad.

Comercial

Cierre previsto ?

Etiquetas *

ﬁ Sin reuniones @ gresupuestos

Mitchell Admin

Sin estimacidn de cier...

Propuesta

Registrar una nota Actividad

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

Mitchell Admin 3:52

1/1

QY &

Ninguno — Colegio Santa Ana, Pablo Ortega (Contacto)

Lead — Oportunidad (Tipo)
Mitchell Admin 3:51
Lead/Oportunidad creada

Leads
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Leads similares

Odoo avisa con el botén Leads similares
cuando encuentra otros registros parecidos.
Busca coincidencias de:

— dominio exacto del correo electrénico,
— teléfono,

— misma empresa cliente.

La busqueda incluye los archivados. Si un
dominio aparece en méas de 20 registros, por
ejemplo uno de correo gratuito, deja de
considerarse relevante.

El nimero del botén es el Nimero de leads
potencialmente duplicados. Pulselo para ver
la lista y decidir si fusiona.
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Colegio Santa Ana: sillas #
Convertir en oportunidad Enriquecer Perdido

Colegio Santa Ana: sillas

Probabilidad A

7323 %
Nombre de la Colegio Santa Ana Nombre del contacto
empresa ’
Correo electrénico
Direccion Calle...
Puesto de trabajo
Calle 2...
C.P. Ciudad Provincia Teléfono
Pais
Sitio web ? p. ej. https:/fwww.odoo.com
Comercial Mitchell Admin Prioridad
Equipo de ventas Ventas Etiquetas ?
Notas Informacién adicional

Un segundo lead de la misma persona: el botén indica el parecido.

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

* Lead similar
1

. Mitchell Admin 3:53
@ Lead/Oportunidad creada

Pablo Ortega
pablo.ortega@colegiosantaana.example
Administrador

+34 915 20 03 00

Actividad

111 BSH2

QY &

Leads
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Convertir fusionando

Si al convertir hay registros abiertos con el
mismo correo o contacto, el didlogo muestra
Fusionar con oportunidades existentes.

1 Revise la lista Oportunidades. Quite con
la x las que no correspondan.

2 Confirme Comercial y Equipo de ventas.

3 Pulse Crear oportunidad.

Todo se reline en un solo registro, con los
mensajes y archivos de cada uno.

CONSEJO

Cdémo elige Odoo el registro que sobrevive se
explica en «Fusionar oportunidades», en el
capitulo 4.
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Convertir en oportunidad

Accién de conversion Convertir en oportunidad

© Fusionar con oportunidades existentes

ASIGNAR ESTA OPORTUNIDAD A

Comercial @ Mitchell Admin

Equipo de ventas Ventas

OPORTUNIDADES

Afadir una linea

Crear oportunidad Cancelar

L

Conversién con propuesta de fusion.

Creado el Oportunidad Nombre del co...
31 oct, 3:53 Colegio Santa Ana: si... Pablo Ortega
31 oct, 3:51 Colegio Santa Ana: p... Pablo Ortega

Correo electrénico

pablo.ortega@colegiosantaana.ex...

pablo.ortega@colegiosantaana.ex...

Etapa

Nuevo

Nuevo

Comercial =

Mitchell Admi %
Mitchell Admi X
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Convertir varios leads a 12 vez

Marque varios leads en la lista y elija Acciones »
Convertir en oportunidades.

OPCION QUE HACE

Accionde Convertir, o fusionar con
conversion existentes.

Aplicar Fusiona con lo que ya tenga

deduplicacion cada contacto.
Equipo de ventas Equipo de destino.

Comerciales Entre quiénes se reparte.

Forzar Cambia también lo que ya tenia
asignacion comercial.
Clientes Crear, vincular, o Utilice un

contacto existente o cree uno.

La tabla Leads con duplicados existentes (a
titulo informativo) avisa de lo que se fusionara.

L

Convertir en oportunidades

OPCIONES DE CONVERSION

Accién de conversion @ Convertir en oportunidad

Fusionar con oportunidades existentes
Aplicar

deduplicacion *

ASIGNAR ESTAS OPORTUNIDADES A

Equipo de ventas Preventas

Comerciales
Forzar asignacion ’

Leads con duplicados existentes (a titulo informativo)

Creado el Oportunidad

CLIENTES

Crear un nuevo cliente

Vincular a un rliante avietenta

Convertir en oportunidades Cancelar

Nombre del conta...

Correo electrénico

Etapa

Comercial

i)

Didlogo Convertir en oportunidades, Gtil tras una importacion o una feria.
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Leads

42



CALIFICAR LEADS - LEADS

Enriquecer, descartar y otras acciones

Enriquecer

Enriquecer completa los datos de la empresa a partir del dominio del correo: tamafio,
sector, teléfono o direccién. Es un servicio de pago por créditos, llamado IAP. No
funciona con correos genéricos (gmail.com o similares).

Segun el ajuste, se lanza a mano o de forma automética cada cierto tiempo (capitulo
8).

Descartar

Pulse Perdido y elija la razén. El lead se archiva y se puede recuperar con Restaurar. El
filtro Perdido de la lista lo muestra.

Marcar varios como perdidos
Enlalista, Acciones > Marcar como perdido aplica una razén a toda la seleccion.

Recuperar un lead perdido

Active el filtro Perdido, abra el lead y pulse Restaurar. Vuelve a la lista, con su
probabilidad recalculada.

Leads que llegan por correo

El cuerpo del mensaje aparece en la conversacion y el remitente, en Correo
electronico. Si ese correo pertenece a un contacto, queda vinculado. El capitulo 8
explica cémo activar la recepcion.

Responder desde la ficha
Enviar mensaje escribe al contacto, aunque adn no sea cliente. Si la persona no esta
en laagenda, Odoo la crea al enviar.
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Acciones de lalista

ACCION QUE HACE

Marcar como perdido Abre el didlogo de razén para los seleccionados.

Convertir en oportunidades Conversién multiple.

Fusionar Reline de 2 a 5 registros en uno.
Enviar correo electrénico Correo a los seleccionados.
Anadir o eliminar seguidores Cambia quién recibe avisos.
Enviar SMS SMS a los seleccionados. Necesita créditos.

Enriquecer Enriquece los seleccionados.

ATENCION
Eliminar un lead borra su historial. Para descartarlo, use Perdido: conserva el registro y

mejora las estadisticas.

Leadsy lista negra

Siun correo o un teléfono esta en la lista negra, un icono rojo lo sefiala en la ficha.
Pulsandolo se retira de la lista.

Rebotes
En modo de desarrollador, la pestafia Informacién adicional muestra los correos
rebotados de ese contacto.
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Gestionar
oportunidades

El trabajo diario del comercial: el flujo, la ficha de
cada negocio, las etapas, la probabilidad y el
cierre.

El flujo

Crear una oportunidad
La ficha completa
Mover de etapa
Probabilidad

Rotting

Ganado y perdido
Duplicados y fusidn
Acciones en bloque



GESTIONAR OPORTUNIDADES

Leer el flujo

EL FLUJO

Ventas > Mi flujo es la pantalla de inicio de CRM. Cada columna es una etapa y cada tarjeta, una oportunidad. Marcas: 1, etapa; 2, barra de
progreso; 3, total de ingresos esperados; 4, tarjeta; 5, afiadir en esa columna.

v CRM Ventas

m Generar leads  Flujo

Nuevo +
$ 80.000

Devis pour 150 tapis
$ 40.000,00
»=— OpenWood

o)

Quote for 12 Tables

$ 40.000,00

Will McEncroe
Producto

Producto

L )

Colegio Santa Ana: pupitres
ﬂ Colegio Santa Ana, Pablo Ortega

o)

Q Miflujo X Buscar...

Calificado
|

°Global Solutions: Furnitures

$ 3.800,00
s2e Ready Mat

Disefio

L

Quote for 600 Chairs
$ 22.500,00
Erik N. French

Producto

O]

Info about services
$ 25.000,00
/A Deco Addict

Producto

s

Sillas de oficina para la sede
$12.000,00

Grupo Levante S.A.

O]

$ 62200

Propuesta +
[ $79.100

Modern Open Space
$ 4.500,00
Henry Jordan

Informacién
. B

Office Design and Architecture
$ 9.000,00
424 Ready Mat

Consultoria
L 5

5 VP Chairs
$ 5.600,00
oxe Azure Interior

Servicios
= @ B

Need 20 Desks
$ 60.000,00

Consultoria

= )

El flujo con las oportunidades de la base de ejemplo. Las marcas sefialan la columna Calificado.
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ﬁ @ N My Company (San Francisco) a

E =E 8 2 m 9
Ganado +
$38.300

Mobiliario para 40 habitaciones
$18.500,00
Hotel Alameda S.L., Lucia Romero

Producto

v 8

Distributor Contract
$19.800,00
&= Gemini Furniture

Informacién  ( Otro

. g

(0}

»

E1l flujo
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(Que dice una tarjeta,

Cada tarjeta resume la oportunidad, de modo que se pueda priorizar sin abrirla.

Office Design and Architecture
$ 9.000,00
5_,%: Ready Mat

Consultoria

. G

Tarjeta con su proxima actividad.

ELEMENTO QUE INDICA

Titulo El nombre de la oportunidad.

Importe Ingresos esperados.

Cliente Con su logotipo, si lo tiene.

Etiquetas De color, segulin la etiqueta.

Estrellas Prioridad, de una a tres.

Icono Tipo de la préxima actividad, y su color.
Avatar Comercial responsable.

CRM - Odoo 19
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Tarjeta estancada

5 VP Chairs
$ 5.600,00
o= Azure Interior

Servicios
N\

Aviso de rotting: fondo rojo y dias en la etapa.

@ C

El fondo rojo y el contador avisan de que lleva demasiados dias sin cambiar de etapa.

Se explica mas adelante en este capitulo.

Barra de progreso de la columna

COLOR SIGNIFICA

Verde Actividad a tiempo.
Naranja Vence hoy.

Rojo Atrasada.

Gris Sin actividad.

Pulse un color para ver solo esas tarjetas. Si pulsa de nuevo, vuelve a verlas todas.

E1l flujo
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - EL FLUJO

Trabajar en el tablero

Mover tarjetas
Arrastre una tarjeta a otra columna para cambiar su etapa. Dentro de una columna, el
orden sigue la prioridad.

Desde la tarjeta

Pulse la tarjeta para abrir la ficha.

Pulse las estrellas para cambiar la prioridad.

Pulse el icono del reloj para programar o ver actividades.

Pulse el avatar para cambiar el comercial.

Columnas
Larueda que aparece al pasar por el titulo de una columna ofrece:

H
» Plegar
N 4 Editar
/ Automations

@ Eliminar

— Plegar: lareduce a una banda estrecha.

Editar: abre la etapa.

Automations: reglas automaticas de esa etapa, si estan disponibles.

Eliminar: borra la etapa.

Editar, crear, eliminar y reordenar columnas exige ser administrador de Ventas. Las
columnas se reordenan arrastrando su titulo.
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Barra de busqueda
Mi flujo se abre con el filtro del mismo nombre, que muestra solo lo del usuario.
Quitelo para ver todo el equipo.

Las vistas de la pantalla

VISTA SIRVE PARA

Kanban Trabajar por etapas.

Lista Revisar y exportar. Editar en bloque.
Calendario Ver fechas de actividades y cierres.
Tabla dindmica Cruzar datos.

Gréfico Comparar.

Mapa Situar clientes.

Actividad Planificar el trabajo.

CONSEJO
El botén Generar leads sigue junto a Nuevo aunque no use leads: genera oportunidades.

Anadir etapas

Al final del tablero, el botén de afiadir crea una columna. Solo lo ve un administrador
de Ventas. La nueva etapa es comun a todos los equipos, salvo que se limite en su
formulario.

Ver un mes o un comercial
Combine los filtros con Agrupar por: al agrupar por Comercial, cada columna pasa a
ser una persona, y arrastrar una tarjeta cambia de comercial.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - EL FLUJO

Filtros del flujo

Flltros ¢’ CRM Ventas Informes Configuracion @ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ
— Mi flujo, No asignado y Oportunidades
Jo, 9 yop m Generar leads  Flujo Q Miflujo X Buscar... B @ = B B s 9 (o]
abiertas.
— Fecha de creacién y Fecha de cierre Nuevo il RS Favoritos +  Ganado L
[ | v Mi flujo Comercial Guardar bisqueda act... ¥  $79.100 $ 38.300
— Ganado, En curso, Rotting y Perdido. ) ) No asignado Equipo de ventas . o
Devis pour 150 tapis . X Mobiliario para 40 habitaciones
$ 40.000,00 Oportunidades abiertas Etapa $18.500,00
Agrupar por #— OpenWood Bl Ciudad Hotel Alameda S.L., Lucia Romero
. . . Producto Pais Producto
Comercial, Equipo de ventas, Etapa, Ciudad, ° Fecha de cierre T Razén de pérdida - B
. . P . - Sommai
Pais, Razon de perdlda, Companla’ Campana’ Quote for 12 Tables Ganado Comparjca Distributor Contract
. . . ampafa
Medio, Origen, fechas y Propiedades. $40.000,00 Efficlifso , $19.800,00
Will McEncroe Rotting Medio &= Gemini Furniture
CONSEJO Eradiicts Perdido Origen Informacién  ( Otro
Busque por cliente, comercial o etiqueta — T _m- - .
escribiendo en la barra: Odoo ofrece en qué Colegio Santa Ana: pupitres Cierre previsto -
ﬂ Colegio Santa Ana, Pablo Orteg ”
Campo bUSCﬁr. Fecha de cierre ..
o
Propiedades w.

Grupo personalizado bd

$12.000,00 $ 60.000,00
a Grupo Levante S.A. Consultoria
o) =

Filtros y agrupaciones del flujo.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES -

El flujo en lista

EL FLUJO

La lista muestra Oportunidad, Nombre del
contacto, Correo electronico, Comercial,
Ingresos esperados y Etapa, mas atajos a
actividades, correo y SMS.

El pie suma los importes de lo que se ve. Con
varias filas marcadas, cambiar un campo en
una de ellas ofrece aplicarlo a todas.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

W CRM  Ventas

m Generar leads  Flujo #

Informes

Oportunidad

Mobiliario para 40 habitaciones
Modern Open Space

Office Design and Architecture
Distributor Contract

Global Solutions: Furnitures
Quote for 600 Chairs

Devis pour 150 tapis

5 VP Chairs

Info about services

Quote for 12 Tables

Colegio Santa Ana: pupitres

Sillas de oficina para la sede

Need 20 Desks

Oportunidades en lista.

Configuracion

Q - Miflujo X Buscar...

Nombre del contacto  Correo electrénico

Lucia Romero

Henry Jordan

John M. Brown

Robin Smith

Erik N. French

Erik N. French

Benjamin Flores

Will McEncroe

Pablo Ortega

Grupo Levante

lucia.romero@hotelalameda.example

henry@elight.com
info@deltapc.example.com
john.b@tech.info
info@deltapc.example.com
ErikNFrench@armyspy.com

ErikNFrench@armyspy.com

vauxoo@yourcompany.example.com

info@agrolait.com

willmac@rediffmail.example.com

pablo.ortega@colegiosantaana.example

oficina@grupolevante.example

info@mycompany.net

Comercial

@

&

Mitchell Admin

Mitchell Admin

=) vitchell Admin

d

(e

&
@
@

Mitchell Admin

Mitchell Admin

Mitchell Admin

Mitchell Admin

Mitchell Admin

=) vitchell Admin

@

l

&
,@

Mitchell Admin

Mitchell Admin

Mitchell Admin

Mitchell Admin

v

1-13/13 < >

Ingresos espe... Etapa

$18.500,00
$4.500,00
$9.000,00
$ 19.800,00
$3.800,00
$ 22.500,00
$40.000,00

$5.600,00

$ 25.000,00
$ 40.000,00

$0,00
$12.000,00
$60.000,00

$260.700,00

Ganado
Propuesta
Propuesta
Ganado
Calificado
Calificado
Nuevo

Propuesta

Calificado
Nuevo
Nuevo
Calificado

Propuesta

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

4 Replanificar

{9 Replanificar

{4 Replanificar

Replanificar

£ Replanificar

£ Replanificar

) Replanificar

Fl=le &8 « ¢ o

& Correo electrénico ® SMS

X Correo electronico ® SMS
& Correo electrénico % SMS
& Correo electrénico % SMS
& Correo electrénico % SMS
X Correo electrénico % SMS
¥ Correo electrénico ® SMS

& Correo electrénico ® SMS

& Correo electrénico #® SMS

& Correo electrénico % SMS
& Correo electrénico % SMS
& Correo electrénico % SMS

& Correo electrénico ® SMS

E1l flujo

—
=
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - CREAR

Crear una oportunidad

Pulse Nuevo en el flujo, o el signo + de una columna para crearla en esa etapa.
Aparece una tarjeta rapida.

CAMPO QUE PONER

Compaiiia y Contacto El cliente. Busque antes de crear.

Nombre de la oportunidad Qué se vende, no a quién.

Correo y teléfono Se rellenan con los del contacto.

Ingresos esperados Importe aproximado.
Prioridad Una a tres estrellas.
Botones

— Anadir: guarda y deja la tarjeta lista para escribir otra.
— Editar: guarday abre la ficha.

— La papelera descarta.

Crear desde la ficha
En lalista, Nuevo abre directamente el formulario completo. Pulse Guardar o salga de
la pantalla: Odoo guarda solo.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

B Hotel Alameda S.L.
& Hotel Alameda S.L., Lucia Romero

& Mobiliario para 40 habitaciones

lucia.romero@hotelalameda.example
0 +34954100201

@ $18.500,00

Tarjeta de creacidn répida con los datos del Hotel Alameda.

CONSEJO
El nombre deberia decir qué se vende. El cliente ya aparece aparte, y dos negocios del
mismo cliente se distinguen mejor asi.

Si escribe un cliente que no existe, el desplegable ofrece crearlo, y sugiere empresas
reales con datos completos. Compruebe la opcién antes de pulsar: «Crear» da de alta
un contacto vacio con ese nombre.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - CREAR

La ficha de la oportunidad

o Titulo.

e Ingresos esperados.

e Probabilidad y valor calculado.

e Contacto, con correo y teléfono.

e Comercial, Cierre previsto y prioridad.
e Etiquetas.

Al elegir un Contacto, el correo y el teléfono se

rellenan. Silos cambia aqui, Odoo actualiza
también el contacto.

Cierre previsto es la fecha estimada de ganar
la oportunidad: determina su columna en el
prondstico.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

UEVO | customizable Desk #
Ganado Enriquecer Perdido
0 Customizable Desk

Ingresos esperados Probabilidad &' ~0,00 %

$15.000,00 de 65,5(9%

Contacto ? ° Azure Interior

Correo electrénico  vauxoo@yourcompany.example.com

Teléfono +58 212 6810538

Notas Contactos

Ficha de una oportunidad de la base de ejemplo.

ﬁ Sireiiniones @ gresupuestos * I‘I_ead similar

Nuevo Calificado Propuesta 7d Ganado

Comercial e g Marc Demo

Cierre previsto ? 7 nov

Etiquetas ?e Producto X

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

Registrar una nota Actividad

~ Actividades planificadas

R

O]

111 BSH2

a Y &

2 dias de retraso: "Followup on the proposal” para Marc Demo €&

+ Marcar como hecho ¢ Editar

OdooBot 3:06
Lead/Oportunidad creada

X Cancelar

Crear
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

Pestania Contactos

CREAR

Relne los datos que se llevaran al cliente, y la
clasificacién:

BLOQUE CAMPOS

Informacién de la
empresa

Nombre de la empresa,
direccién e ldioma, si hay
varios.

Informacion de Nombre del contacto, Puesto

contacto de trabajo y Sitio web.

Marketing Campana, Medio, Origeny
Referido por.

Propiedad Compaiiia y Equipo de ventas.

La pestana Notas guarda la descripcién
interna. Admite texto con formato, y varias
personas pueden editarla a la vez.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Informes

Y CRM Ventas

Customizable Desk &
Nuevo presupuesto Ganado Enriquecer Perdido

Customizable Desk

Configuracion

Ingresos esperados

$15.000,00 de 6550 %

Contacto ? Azure Interior
Correo electrénico  vauxoo@yourcompany.example.com

Teléfono +58 212 6810538

Notas Contactos

INFORMACION DE LA EMPRESA

Nombre de la Vauxoo

empresa ’

Direccién 3rd Floor, Room 3-C,
Carretera Panamericana, Km 1, Urb. D
1090 Caracas Provincia
Venezuela

MARKETING

Campafia’  Campafa por correo - Productos

Medio ? Email

Origen ? Lead Recall

Referido por

Pestana Contactos de una oportunidad.

Probabilidad &' ~0,00 %

ﬁ Sireiiniones @ gresupuestos * I‘I_ead similar

Nuevo Calificado Propuesta 7d Ganado

Comercial g Marc Demo

Cierre previsto ? 7 nov

Etiquetas * Producto X

INFORMACION DE CONTACTO

Nombre del contacto  Nhomar

Puesto de trabajo

Sitio web ? http://www.azure-interior.com
PROPIEDAD
Compaiia My Company (San Francisco)

Equipo de ventas Preventas

Registrar una nota Actividad

R

O]

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

111 BSH2

a Y &

~ Actividades planificadas

2 dias de retraso: "Followup on the proposal” para Marc Demo €&
+ Marcar como hecho ¢ Editar X Cancelar

OdooBot 3:06

Lead/Oportunidad creada
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GESTIONAR OPORTUNIDADES -

CREAR

Botones de la ficha

Barra superior

BOTON

QUE HACE

Nuevo presupuesto

Ganado

Enriquecer

Perdido

Restaurar

Convertir en oportunidad

Botones inteligentes

BOTON

Crea un presupuesto enlazado.
Da la oportunidad por ganada.
Completa datos de la empresa.

Abre el didlogo de pérdida.

Reactiva un perdido.

Solo en leads.

QUE ABRE

Sin reuniones o Reuniones

Presupuestos

Pedidos

Lead similar

CRM -

0doo 19 Manual de usuario

El calendario para esta oportunidad.

Sus presupuestos.

Sus pedidos, con el importe en Suma de pedidos.

Los parecidos.

Rueda dentada

£} Editar propiedades
Duplicar
ka Archivar

I W Eliminar

Marcar como perdido

Enviar correo electrénico

Enviar SMS
Enriquecer
3
OPCION QUE HACE
Editar propiedades Define campos propios del equipo (capitulo 7).
Duplicar Crea una copia.
Archivar La oculta sin marcarla como perdida.
Eliminar La borra. Solo administradores.

Marcar como perdido
Enviar correo electrénico, Enviar SMS

Enriquecer

Archivar frente a perder

Un archivado no cuenta como perdido en los informes. Para cerrar un negocio, use

siempre Perdido.

Igual que el botén.
Abren el mensaje.

Igual que el botén.

Crear
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

Cambiar de etdpa

CREAR

Pulse una etapa en la barra de la ficha, o
arrastre la tarjeta. La conversacién registra el
cambio.

— Labarraindica cuanto tiempo pasé en cada
etapa.

— Lanota «Etapa cambiada» queda en el
historial.

— Pasar a una etapa ganada equivale a
Ganado.

Las etapas no son obligatorias en orden: se
puede saltar una o volver atras.
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Y CRM Ventas

Mobiliario para 40 habitaciones #
Ganado Enriquecer Perdido

Informes  Configuracion

Mobiliario para 40 habitaciones

Ingresos esperados

$18.500,00

Probabilidad A ~97,62 %

de 4000 %

Contacto ? Hotel Alameda S.L., Lucia Romero Comercial

o . i isto?
Correo electrénico lucia.romero@hotelalameda.example Cierre previsto

Teléfono +34 95410 02 01 Etiquetas *

Notas Contactos

Oportunidad en Calificado: el cambio queda en la conversacion.

ﬁ Sin reuniones @ gresupuestos

Nuevo 1min Calificado Propuesta Ganado

Mitchell Admin

Sin estimacidn de cier...

Producto X

Enviar mensaje Registrar una nota

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

Mitchell Admin 3:41

Etapa cambiada

Nuevo — Calificado (Etapa)
Mitchell Admin 3:39
Lead/Oportunidad creada

Actividad

111 BSH2

QY &

Crear
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - PROBABILIDAD

Probabilidad y puntuacion predictiva

Cada oportunidad tiene una probabilidad de ganarse. Odoo la calcula de forma
automatica, y se recalcula al cambiar etapa o datos.

Cdémo se calcula

La puntuacion compara el registro con lo ganado y lo perdido en el pasado, por cada
dato que tiene: etapa, pais, provincia, idioma, calidad del correo y del teléfono, origen
y etiquetas. Es un método estadistico llamado Bayes ingenuo. No hace falta
configurarlo.

Automatica o manual

SITUACION QUE SE VE

Automatica Icono de |Ay el porcentaje, sin mas.

Escrita a mano Su valor, y al lado «~» y el valor calculado.

Volver a automatica Pulse elicono de IA.

Con elicono en modo automatico, pulse sobre él para ver qué datos suman y restan:

Probabilidades de ganar calculadas por |IA para

98.94%
Ventas

Principales factores positivos

2 Calificado (etapa en la que se encuentra)
7 Tiene numero de teléfono valido

# Situado en Espaiia
Calculado por |A de Odoo utilizando sus datos. @ Mas informacion

Detalle de la probabilidad calculada de una oportunidad.
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Cuando fiarse
La puntuacién necesita un historial con ganados y perdidos. Mientras no lo haya, vera

valores poco Utiles. En el ejemplo, una oportunidad con historial escaso da un 97,62 %
calculado, cuando el comercial estima un 40 %.

La Probabilidad automatizada se sigue actualizando aunque escriba otra a mano.
Compararlas ayuda a detectar valoraciones optimistas.

Dénde se usa
— Enlosingresos prorrateados, los del Pronéstico.
— Enlos dominios de asignacién automatica.

— Enelorden de las listas.

Configurarla

Los camposy la fecha de inicio se cambian en Ajustes » Actualizar probabilidades
(capitulo 10).

CONSEJO
Ganado fija la probabilidad en 100 % y Perdido, en O %. No se pueden editar a mano en
ese estado.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

Oportunidadeé estancadas

El aviso de rotting sefiala lo que lleva
demasiado tiempo en una etapa sin avanzar.
En la base de ejemplo, la etapa Propuesta avisa

alos5dias.

— Latarjeta se pone en rojo y muestra los dias.

— Lacolumna muestra un contador.

— Elfiltro Rotting las reline.

Configurarlo

Se define por etapa, en Days to rot. Con O, no
avisa. Cambiar el valor no afectaaloya

actualizado antes.

Solo se aplica a oportunidades abiertas. El
contador se reinicia al cambiar de etapa.

CONSEJO

Odoo deja este término en inglés. Su sentido: la
oportunidad se esta pudriendo.

CRM -
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ROTTING

¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

m Generar leads  Flujo #

Nuevo + Calificado +
| $80.000 NN $63.300
Devis pour 150 tapis Global Solutions: Furnitures
$40.000,00 $ 3.800,00
»—— OpenWood ¢2¢ Ready Mat
Producto Disefio

o] G

Quote for 12 Tables Quote for 600 Chairs

$ 40.000,00 $ 22.500,00
Will McEncroe Erik N. French
Producto Producto

. o]

Colegio Santa Ana: pupitres Info about services

ﬂ Colegio Santa Ana, Pablo Ortega $ 25.000,00
/. Deco Addict
o Producto

.

Sillas de oficina para la sede
$12.000,00
a Grupo Levante S.A.

<)

En la columna Propuesta, «5 VP Chairs» lleva 6 dias.

Q Miflujo X Buscar...

Propuesta +
s = @ $79.100

Modern Open Space

$ 4.500,00

Henry Jordan
Informacién

%

Office Design and Architecture
$9.000,00
424 Ready Mat

Consultoria
.

5 VP Chairs

$ 5.600,00

oze= Azure Interior
Servicios

= ®B

Need 20 Desks
$60.000,00
Consultoria

=

3]

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

B & e 9 O

+ »
$ 38.300

Mobiliario para 40 habitaciones

Hotel Alameda S.L., Lucia Romero

Distributor Contract

Gemini Furniture

Otro

Rotting 56



GESTIONAR OPORTUNIDADES - CIERRE

Marcar como ganada

Cuando el cliente acepte, pulse Ganado. W CRM  Ventss Informes  Configuracién oD D X wyCompany (san Francisco) [
— Laetapapasaalaganada. Mobilaro para 40 habitaciones & ] sinreuniones | [ fresupuestes L < | 2

La probabilidad, a100 %.
Nuevo 1min Calificado 2min Propuesta 1min Ganado Registrar una nota Actividad QN &'

Se guarda la Fecha de cierre.

~ Actividades planificadas

- Aparece la cinta verde Ganado. MObIIIarIO para 40 habltaC|oneS 0441 E Vence en 5 dias: “Enviar catalogo de camas y armarios” para
40 ‘® Mitchell Admin @
Ingresos esperados Probabilidad + Marcar como hecho # Editar % Cancelar

Si el negocio bate alguna marca, por ejemplo el

. .. $ 18500,00 de 100,00 % @9 Vence en 10 dias: “Actividades pendientes” para Mitchell Admin
mayor del mes, Odoo muestra una animacién > 6
. . ’ « Marcar como hecho #* Editar % Cancelar

con el motivo. Es solo un aviso. Contacto ? Hotel Alameda S.L., Lucia Romero Comercial [l

CONSEJO Correo electrénico  |ucia.romero@hotelalamed Cierre previsto *

Las actividades pendientes no se borran solas. Teléfono +34 954100201 Etiquetes® & Juiteniie

portunidad ganada
Marquelas como hechas o cancélelas. Pendiente — Ganado (Ganado/Perdido)
Notas Contactos Propuesta — Ganado (Etapa)

Mitchell Admin 3:44
Etapa cambiada
Calificado — Propuesta (Etapa)

@

Wow, that was fast. That deal

didn’t stand a chance! @ Michell Admini5:43

+ Actividades pendientes hecho : Confirmar medidas de las
habitaciones

Comentarios:
Medidas confirmadas por teléfono con Lucia.
Mitchell Admin 3:41
'@ Etapa cambiada
Nuevo — Calificado (Etapa)

. Mitchell Admin 3:39
@ Lead/Oportunidad creada

Al marcar como ganada aparece la animacion.

57
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

La oportunidad ganada

CIERRE

La ficha queda con la cinta Ganado, la
probabilidad bloqueada en 100 % y sin el botén
Perdido.

La conversacién registra Oportunidad ganada
y el cambio de etapa.

Reabrir

Si se marcé por error, mueva la oportunidad a
otra etapa. La cinta desaparecey la
probabilidad vuelve a calcularse.
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¥ CRM Ventas Informes

UEVO | \Mobiliario para 40 habitaciones £

Mobiliario para 40 habitaciones

Configuracion

Nuevo 1min

Probabilidad

de 100,00 %

Ingresos esperados

$18.500,00

Contacto ’ Hotel Alameda S.L., Lucia Romero Comercial

Correo electrénico  |ucia.romero@hc

Etiquetas ?

Teléfono +34 95410 02 01

Notas Contactos

Oportunidad ganada, con la cinta verde.

Cierre previsto ”

ﬁ Sin reuniones @ :resupuestos

Calificado 2min Propuesta 1min

Mitchell Admin

Sin estimacion de cier...

Producto X

Ganado

Q
L/
"

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

111 BSH2

Actividad QY &'

Enviar mensaje

E Vence en 5 dias: "Enviar catalogo de camas y armarios” para
V]

Registrar una nota

~ Actividades planificadas

Mitchell Admin @

+ Marcar como hecho # Editar % Cancelar

E Vence en 10 dias: "Actividades pendientes” para Mitchell Admin
‘@ 0

+ Marcar como hecho ¢ Editar % Cancelar

Mitchell Admin 3:45
Oportunidad ganada
Pendiente — Ganado (Ganado/Perdido)

&

Propuesta — Ganado (Etapa)

Mitchell Admin 3:44
Etapa cambiada
Calificado — Propuesta (Etapa)

@

Mitchell Admin 3:43
@ + Actividades pendientes hecho : Confirmar medidas de las
habitaciones

Comentarios:
Medidas confirmadas por teléfono con Lucia.
Mitchell Admin 3:41
'@ Etapa cambiada
Nuevo — Calificado (Etapa)

. Mitchell Admin 3:39
@ Lead/Oportunidad creada

Cierre
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - CIERRE

Marcar como perdida

Pulse Perdido y complete el didlogo:

CAMPO QUE PONER
Razén de pérdida Unade lalista: pulse el boton.
Nota de cierre Qué ha pasado. Queda en la conversacion.

Pulse Marcar como perdido. Descartar cierra sin cambios.

Qué poner enlanota
— Con quién se pierde y por cuanto.
— Qué habria cambiado la decisién.

— Cuando volver a llamar.

La razén sirve para contar; la nota, para aprender. Las razones se gestionan en

Configuracion > Razones de pérdida.

CONSEJO

Al marcarla, la oportunidad sale del flujo y queda archivada. La probabilidad pasaa 0 %y

deja de sumar en el prondstico.
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Marcar como perdido X

No tenemos gente/habilidades  No hay suficiente stock

Nota de cierre

El competidor ofrece un 15 % menos. Revisar en primavera.

Marcar como perdido Descartar
Diglogo Marcar como perdido, con la razén y la nota.
Razones de la base de ejemplo
RAZON CUANDO USARLA
Demasiado caro El cliente eligi6 por precio.
No tenemos gente/habilidades No se puede atender el trabajo.
No hay suficiente stock No se puede servir a tiempo.
Analicelas en Informes > Flujo, con el filtro Perdido y agrupando por Razén de
pérdida.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - CIERRE

La oportunidad perdida y Restaurar

o Cinta Perdido_ ¢’ CRM Ventas Informes Configuracion @ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ
© Restaurarlarecupera. (Nuevo |G o cala de cspera & B2 sinreuniones | (@ Fresupuestos 111 [

Unao portu nidad perd ida: Restaurar Calificado Propuesta Ganado Registrar unanota  Actividad QN &'

— sale del flujo, porque queda archivada;

tiene probabilidad 0% Sillas para sala de espera °
_ 6:

B>
) Mitchell Admin 3:54
% & : ;
OO Oportunidad perdida

- - . . . Ingtesos esperados Rfobabilidad Pendiente — Perdido (Ganado/Perdido)
conserva su Razon de perdlda y su hlStOfIal. $ 4800,00 de 0,00 % Ninguno — Demasiado caro (Razén de pérdida)
. . Si — No (Activo)
Para encontra rla’ use el filtro Perdido. Contacto * Clinica Norte S.L. Comercial Mitchell Admin Comentario de pérdida:
Restaurar la devuelve a su etapa y recalculala Correo electrénico  info@clinicanorte.example Cierre previsto ©  Sin estimacion de cier... El competidor ofrece un 15 % menos. Revisar en primavera.
probabilidad. Teléfono +34 944:300400 Eliquetas:® Mitchell Admin 3:47

Razén de pérdida DeRiadiEas s @ Clinica Norte — Clinica Norte S.L. (Contacto)
Ninguno — Clinica Norte S.L. (Nombre de la empresa)
Ninguno — info@clinicanorte.example (Correo electrénico)

Notas Contactos Ninguno — +34 944 300 400 (Teléfono)

Mitchell Admin 3:45
'@ Lead/Oportunidad creada

Oportunidad perdida de Clinica Norte.
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - DUPLICADOS

Detectar oportunidades parecidas

El botén Lead similar aparece si otro registro
comparte dominio de correo, teléfono o
empresa cliente.

En el ejemplo, Grupo Levante S.A. pidié precios
dos veces, y dos personas crearon una
oportunidad distinta.

Pulse el botdn para verlas.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

Peticién de precios de sillas #
Nuevo presupuesto Ganado Enriquecer Perdido

Peticion de precios de sillas

Ingresos esperados Probabilidad A
$9.000,00 de 9768 %
Contacto ? Grupo Levante S.A.

Correo electrénico  oficina@grupolevante.example

Teléfono +34 963 500 600

Notas Contactos

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

ﬁ Sin reuniones @ gresupuestos * I‘I_ead similar 11 < 3

Calificado Propuncsta Ganado Registrar una nota Actividad QY &'

Mitchell Admin 3:47
@ Grupo Levante — Grupo Levante S.A. (Contacto)
Ninguno — Grupo Levante S.A. (Nombre de la empresa)
Ninguno — oficina@grupolevante.example (Correo electrénico)
Ninguno — +34 963 500 600 (Teléfono)
Comercial Mitchell Admin Mitchell Admin 3:46
Cierre previsto 7 Sin estimacién de cier... @ Lead/Oporninidad creace

Etiquetas *

La segunda peticién de Grupo Levante, con el aviso.

Duplicados
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

Fusionar oportunidades

DUPLICADOS

Enlalista, marque de 2 a 5 registros y elija
Acciones > Fusionar.

— Elija Comercial y Equipo de ventas del
resultado.

— Revise Leads/Oportunidades. Quite los que
no correspondan.

— Pulse Fusionar. Cancelar cierra sin cambios.

Qué registro sobrevive

El méas avanzado: se prefiere la oportunidad al
lead, luego la etapa mas alta, la mayor
probabilidad y, por Ultimo, el mas reciente.

ATENCION
Los demés registros se eliminan. Mensajes,

archivos y reuniones pasan al que queda. No
se puede deshacer.
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Fusionar

ASIGNAR OPORTUNIDADES A

Comercial

Equipo de ventas

Afiadir una linea

Fusionar Cancelar

Didlogo Fusionar.

L

Creado el Oportunidad
31 oct, 3:46 Peticidn de precios de sil...
31 oct, 3:45 Sillas de oficina para la s...

Nombre del cont...

Grupo Levante

Grupo Levante

Correo electrénico Etapa
oficina@grupolevante.exam... Nuevo

oficina@grupolevante.exam... Calificado

Comercial -

Mitchell Admi X
Mitchell Admi X

Duplicados




GESTIONAR OPORTUNIDADES DUPLICADOS

El resultado de la fusion

Queda un solo registro, con el historial de

ambos.

— Laconversacién incluye una nota con los

datos de cada registro fusionado.

— Los campos vacios se rellenan con los de los

otros.

— Lasdescripciones se unen.

— Losingresos no se suman: se conserva el

del registro principal.

Conviene revisar el importe y el titulo después

de fusionar.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

. | Peticién de precios de sillas / Oportunidades
Sillas de oficina para la sede &

DENICETJIES M Ganado  Enriquecer  Perdido

Sillas de oficina para la sede

Ingresos esperados

$12.000,00

Probabilidad &
de 9992 %

Contacto * Grupo Levante S.A.

Correo electrénico  oficina@grupolevante.example
Teléfono +34 963 500 600
Notas Contactos

Afadir ur

Oportunidad resultante, con la nota de fusion.

ﬁ Sin reuniones @ gresupuestos

Nuevo 1min Calificado 3min Propuesta Ganado

Comercial Mitchell Admin

Cierre previsto °  Sin estimacién de cier...

Etiquetas *

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

Registrar unanota  Actividad

Mitchell Admin 3:49

111 BSH2

aQa Y &

@ Se fusiond el lead/la oportunidad Peticion de precios de sillas en este.

Mitchell Admin 3:47
@ Grupo Levante — Grupo Levante S.A. (Contacto)

Ninguno — Grupo Levante S.A. (Nombre de la empresa)

Ninguno — oficina@grupolevante.example (Correo electrénico)

Ninguno — +34 963 500 600 (Teléfono)

Mitchell Admin 3:47
'@ Grupo Levante = Grupo Levante S.A. (Contacto)

Ninguno — Grupo Levante S.A. (Nombre de la empresa)

Ninguno — oficina@grupolevante.example (Correo electrénico)

Ninguno — +34 963 500 600 (T7eléfono)
Mitchell Admin 3:46

Lead/Oportunidad creada

Mitchell Admin 3:45

Etapa cambiada

Nuevo — Calificado (Etapa)

Mitchell Admin 3:45
Lead/Oportunidad creada

@

Duplicados
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

ACCIONES EN BLOQUE

Acciones sobre varias oportunidades

En lalista, marque registros y abra Acciones:

CRM -

Exportar, Insertar en hoja de calculo,
Duplicar, Archivar, Desarchivar y Eliminar.

Marcar como perdido.

Convertir en oportunidades.

Fusionar.

Enviar correo electrénico, Enviar SMS.
Anadir o eliminar seguidores.

Enriquecer.

0doo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

Fl... Peticién de precios de s... i i
Generar / < RIS 2 seleccionado X Marcar como perdido

leads Oportunidades

Oportunidad Nombre del contacto Correo electrénico
Peticién de precios de sillas Grupo Levante oficina@grupolevante.example
Sillas de oficina para la sede Grupo Levante oficina@grupolevante.example

Menu Acciones con dos oportunidades seleccionadas.

Correo electrénico

Comercial

Mitchell Admin
Mitchell Admin

Ingre:

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

&, Exportar

= Insertar en hoja de célculo
&a Archivar

& Desarchivar

@ Eliminar

Marcar como perdido
Convertir en oportunidades
Fusionar

Enviar correo electrénico
Afadir o eliminar seguidores
Enviar SMS

Enriquecer

Fl=lea a88r o

¥ Correo electrénico % SMS

¥ Correo electrénico % SMS

Acciones en bloque

t
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GESTIONAR OPORTUNIDADES

El correo permite elegir plantillay escribe a cada contacto por separado. EI SMS consume créditos y avisa si hay nimeros no vélidos. En la base

de

ejemplo no se ha enviado nada.

ACCIONES EN BLOQUE

Correo y SMS A varios

Enviar correo electrénico

De? "Mitchell Admin" <admin@example.com>

Asunto e.g. Welcome to MyCompany!

Contenido Ajustes

Descartar A

Enviar correo electrénico a los seleccionados.

CRM -

0doo 19 Manual de usuario

Enviar SMS

Escribir un mensaje...

0/0 |0 SMS (GSM7) @  # Insertar campo

CLOGUEDOIELER  Enviar ahora  Descartar

1 de 2 destinatarios no tienen niimeros de teléfono validos, por lo tanto, no recibiran este mensaje de texto.

)

Enviar SMS a los seleccionados.

Acciones en bloque
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GESTIONAR OPORTUNIDADES - ACCIONES EN BLOQUE

Seguidores y pérdida en bloque

Anadir o eliminar seguidores Marcar como perdido en bloque
Afadir o eliminar seguidores X "
Marcar como perdido X
Operacién O Afadir Eliminar
Seguidores Afiadir contactos

iatif Demasiado caro No tenemos gente/habilidades  No hay suficiente stock
otificar a los

destinatarios

Actualizar seguidores Descartar

Diglogo Afadir o eliminar seguidores.

Nota de cierre

CAMPO QUE HACE
Operacién Anadir o Eliminar. Marcar como perdido [t :Taeg
Seguidores Personas afectadas.
Marcar como perdido varios registros.
Notificar a los destinatarios Les avisa por correo.
La misma razén y la misma nota se aplican a toda la seleccién. Es Util para limpiar el
Actualizar seguidores lo aplica a todos los registros marcados. flujo de campafias antiguas.

ATENCION
Compruebe la seleccién antes de confirmar. Las oportunidades se pueden restaurar,

pero una a una o con otra seleccién.
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Actividades
y reuniones

Lo que hay que hacer con cada cliente, y cuando:
tareas, planes de seguimiento, reunionesy
calendario.

Por qué usar actividades
Programar

Marcar como hecha
Encadenar

Mis actividades

Planes de actividad
Reuniones



ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

Por qué usar actividades

Una actividad es el siguiente paso de un negocio: llamar el jueves, enviar el catélogo,

cerrar una visita. Tiene tipo, fecha, responsable y resumen.

Laregla practica es sencilla: ninguna oportunidad abierta debe quedar sin actividad.
Sila hay, nadie se olvida del cliente. Si no la hay, la tarjeta lo indica con un reloj gris.

Dénde se ven

LUGAR

QUE MUESTRA

Conversacion de la ficha
Tarjeta del flujo

Barra de progreso

Reloj de la barra superior
Mis actividades

Vista de actividad

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Las actividades de esa oportunidad.
Elicono de la préxima actividad.

Reparto por estado en cada columna.

Todas las suyas, en todas las aplicaciones.

Lista de negocios con actividades.

Tabla de registros por tipo.

Colores

COLOR ESTADO

Verde Vence més adelante.
Naranja Vence hoy.

Rojo Atrasada.

Gris Sin actividad.

Como escribir una buena actividad
— Resumen con verbo: «<Enviar muestras», no «Muestras».

— Fecharealista: mejor mafiana que hoy si no va a dar tiempo.

— Una sola cosa por actividad.

Tipos de la base de ejemplo

TIPO QUE OCURRE AL USARLO

Actividades pendientes Tarea genérica.

Correo electrénico Recordatorio de escribir.

Llamada Permite llamar si hay telefonia.

Reunién Abre el calendario.

Documento Se marca hecha al subir el archivo.
CONSEJO

Los tipos se gestionan en Configuracion > Actividades » Tipos de actividad (capitulo 10).

Quién las ve
La actividad aparece al responsable. Los demas usuarios con acceso al registro la ven
en la ficha.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

Programar una actividad

Pulse Actividad en la conversacion. o
. ] ) Programar actividad X
Elija el tipo con los botones superiores.

Escriba un Resumen concreto.

Revise Fecha de vencimiento. Se « Actividades pendientes ] & Correo electrénico % Llamada 48 Reunién & Documento
propone segun el tipo.

Revise Asignado a. Resumen Confirmar medidas de las habitaciones
Afada una nota si hace falta.

S\ n R Qo B =

Fecha de vencimiento 5 nov

Después:

Asignado a Mitchell Admin
— Guardar: la deja pendiente. .
— Marcar como hecho: la registra como
hecha.
— Descartar: cierra sin crearla.
Un buen resumen dice qué hay que hacer: Vil | Eresnen
«Confirmar medidas», no «Llamar». | ,
CONSEJO Dialogo Programar actividad, con una llamada.

Si asigna la actividad a un compafero, este
recibe un aviso. Desde la tarjeta del flujo
también se puede programar, con el icono del
reloj.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES

La actividad en la ficha

ACTIVIDADES

Las pendientes aparecen arriba de la
conversacion, en Actividades planificadas.
— Marcar como hecho: la completa.

— Editar: cambia fecha, responsable o texto.

— Cancelar: la elimina sin dejar rastro en el
historial.

El texto indica cuénto falta o cudntos dias lleva
de retraso. El icono de informacién muestra
quién lacredy cuando.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

Mobiliario para 40 habitaciones #
Ganado Enriquecer Perdido

Mobiliario para 40 habitaciones

Ingresos esperados

$18.500,00

Probabilidad A ~97,62 %

de 4000 %

Contacto ? Hotel Alameda S.L., Lucia Romero Comercial
Correo electrénico  lucia.romero@hotelalameda.example

Teléfono +34 95410 02 01 Etiquetas *

Notas Contactos

Actividad planificada en la conversacién de la oportunidad.

Cierre previsto ?

ﬁ Sin reuniones @ gresupuestos

Nuevo 1min Calificado Propuesta Ganado

Mitchell Admin

Sin estimacidn de cier...

Producto X

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

171 B2
Registrar unanota  Actividad Q \ &'
~ Actividades planificadas
Vence en 5 dias: “Confirmar medidas de las habi para

“ Mitchell Admin &
+ Marcar como hecho # Editar % Cancelar

. Mitchell Admin 3:41
.@ 2,
Etapa cambiada

Nuevo — Calificado (Etapa)

. Mitchell Admin 3:39
&)
@ Lead/Oportunidad creada
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

Marcar como hecha

Pulse Marcar como hecho en la actividad. Se abre un cuadro:

OPCION QUE HACE

Escribir comentarios Qué ha pasado. Queda en el historial.
Hecho y programar siguiente Lacierray abre otra.

Hecho Lacierra.

Descartar Cierra el cuadro sin cambios.

Qué queda en el historial

La conversacién registra el tipo, el resumen y el comentario. En el ejemplo:
«Actividades pendientes hecho: Confirmar medidas de las habitaciones.
Comentarios: Medidas confirmadas por teléfono con Lucia».

CONSEJO
Escriba siempre un comentario. Es lo que leeré otro comercial cuando coja el cliente.
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Marcar como hecho
Escribir comentarios

/)

Hecho y programar siguiente m Descartar

=4 Mitehall Admin
Cuadro Marcar como hecho.

Si la actividad era de tipo Documento

En lugar de marcarla, suba el archivo: la actividad se cierra sola.

Si era de tipo Reunion

El boton abre el calendario para fijar fecha y asistentes.

Sino se vaahacer

Pulse Cancelar en la actividad. Desaparece sin dejar rastro, de modo que no cuenta
en losinformes.

Si cambia la fecha
Pulse Editar, cambiela y guarde. No cree una actividad nueva.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

Programar la siguiente

Hecho y programar siguiente abre Programar
una actividad con el botén Programar.

La actividad hecha queda en la conversacién,
con su comentario y fecha.

Encadenar tipos

Un tipo de actividad puede sugerir la siguiente,

o crearla sola. Por ejemplo, tras una llamada,
Programar una actividad
proponer un correo.

CONSEJO « Actividades pendientes | & Correo electrénico % Llamada 48 Reunién & Documento

Las cadenas se definen en el tipo: Tipo de
encadenamiento, Sugerir y Activador.

Actividades pendientes

Fecha de vencimiento 10 nov

Mitchell Admin

Registrar una nota...

CETEGET  Marcar como hecho  Descartar

Al marcarla con Hecho y programar siguiente se abre el didlogo.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

Mis actividades

Ventas > Mis actividades lista los registros con
actividades pendientes, ordenados por fecha.

Es el mejor punto de partida de la jornada.

Incluye leads y oportunidades.

Filtros propios

Actividades atrasadas.
Actividades de hoy.

Actividades futuras.

— Mis actividades.

CRM

0doo 19 Manual de usuario

¥ CRM Ventas Informes

Configuracion

m Generar leads Mis actividades #

Oportunidad

5 VP Chairs

Modern Open Space
DeltaPC: 10 Computer Desks
Info about services

Access to Online Catalog
Global Solutions: Furnitures
Need 20 Desks

Office Design Project

Quote for 12 Tables

Mobiliario para 40 habitaciones

Pantalla Mis actividades.

Nombre del contacto
Benjamin Flores
Henry Jordan

Leland Martinez

Robin Smith

Will McEncroe

Lucia Romero

Q - Mis actividades X Buscar...

Correo electrénico
vauxoo@yourcompany.example.com
henry@elight.com
info@deltapc.example.com
info@agrolait.com
lumber-inv92@example.com
info@deltapc.example.com
info@mycompany.net
info@agrolait.com

wil ediffmail

com

lucia.romero@hotelalameda.example

Ingresos espe... Etapa

$ 5.600,00
$4.500,00
$ 35.000,00
$ 25.000,00
$ 2.000,00
$ 3.800,00
$60.000,00
$ 24.000,00
$ 40.000,00
$ 18.500,00

$218.400,00

Propuesta
Propuesta
Calificado
Calificado
Ganado
Calificado
Propuesta
Nuevo
Nuevo

Ganado

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

1-10/10 < > EF\;E m o

) Replanificar
Replanificar

9 Replanificar

4 Replanificar
Replanificar
) Replanificar
¥ Replanificar
£ Replanificar
£ Replanificar

Replanificar

¥ Correo electrénico  ® SMS
¥ Correo electrénico  ® SMS
¥ Correo electronico 8 SMS
& Correo electrénico ® SMS
& Correo electrénico ® SMS
& Correo electrénico ® SMS
¥ Correo electronico 8 SMS
% Correo electrénico  # SMS
& Correo electronico  ® SMS

& Correo electrénico ® SMS

Actividades
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ACTIVIDADES Y REUNIONES -

ACTIVIDADES

Mis actividades: tarjetas y tabla

En la vista de actividad, cada fila es un registro y cada columna, un tipo. Pulse una celda para ver o completar, o una celda vacia para programar.
Planificar actividad, al pie, afiade una en un registro sin actividades.

W CRM  Ventas

m Generar leads  Mis actividades #

Nuevo +
L] $64.000

Informes ~ Configuracién

Office Design Project

$24.000,00

/A Deco Addict
Software

Quote for 12 Tables

$40.000,00

Will McEncroe
Producto

. a8

‘ Q [E@l Mis actividades x  Buscar...

Calificado +
I $63.800

Propuesta

Global Solutions: Furnitures Modern Open Space

$3.800,00 $ 4.500,00
4ke Ready Mat Henry Jordan
Disefio Informacién
(N (8
DeltaPC: 10 Computer Desks 5 VP Chairs
$ 35.000,00 $5.600,00
aké Ready Mat w Azure Interior
Informacién Formacién Servicios
(N &
Info about services Need 20 Desks
$25.000,00 $60.000,00
/. Deco Addict Consultorfa
Producto

. 8

Mis actividades en tarjetas.

CRM - Odoo 19 Manual

de usuario

+
$70.100

o @ X My Company (San Francisco) E
=[Fle 8 8 o

Ganado + »
L] $20.500

Mobiliario para 40 habitaciones
$18.500,00

Hotel Alameda S.L., Lucia Romero
Producto

v

Access to Online Catalog
$2.000,00
= Lumber Inc

Servicios

W CRM Ventas Informes  Configuracion

Mis actividades %
5 VP Chairs $ 5.600,00
Azure Interior
Modern Open Space $ 4.500,00
Access to Online Catalog $2.000,00
Lumber Inc Ganado
DeltaPC: 10 Computer Desks $ 35.000,00
Ready Mat calificado
Info about services $25.000,00
Deco Addict Calificado
Need 20 Desks $ 60.000,00
Global Solutions: Furnitures % 3.800,00
Ready Mat Calificado
Office Design Project $24.000,00
Deco Addict Nuevo
Quote for 12 Tables $40.000,00

Nuevo,

Mobiliario para 40 habitaciones $ 18.500,00
Hotel Alameda S.L., Lucfa Romero ( Ganado

@aB

+

Planificar actividad

Vista de actividad.

Q Mis actividades X Buscar... - ‘ 1-10

Reunién

I : 2

Enviar catélogo de camas y
05112026 (-]

Llamada

515

Conf call with technical st
31/10/2026

Callto get tra
01/11/2026

Correo

—— s

Em: ice to customer

29/10/2026

Send welcome email to cu
0111/2026

needs

Call to get system requi
01/11/2026

Convert to quote
Send Catalog by Em:
03/11/2026

Confirm order by email

02/11/2026

Meeting to go over pricing

03/11/2026

9 D

110 Rl

X My Company (San Francisco) E

=rwage[o
Documento
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - ACTIVIDADES

El reloj de 1a barra superior

El reloj agrupa las actividades de todas las aplicaciones, no solo las de CRM.

Por cada tipo de documento indica cuantas hay atrasadas, de hoy y futuras. Pulse una
linea para abrirlas, y Ver todas las actividades para la lista completa.

En la captura, el usuario tiene actividades en Asiento contable, Pedido de venta,
Pedido de compra, Lead y Otras actividades.

Consejo de uso
El nUmero rojo de la barra superior cuenta lo atrasado y lo de hoy. Procure dejarlo a
cero al acabar el dia: si una tarea no se hara, muévala a otra fecha o cancélela.

Notificaciones

Segun My Preferences, los avisos llegan por correo o a la bandeja de Conversaciones.
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a Asiento contable
0 Retrasado 2 Hoy
@ Pedido de venta

0 Retrasado 2 Hoy

Pedido de compra
1Retrasado 2 Hoy

Lead

I ' 1Retrasado 1 Hoy

Otras actividades
0 Retrasado 2 Hoy

Ver todas las actividades

Resumen de actividades de la barra superior.

6 Futuro

3 Futuro

1 Futuro

8 Futuro

0 Futuro

Actividades
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - PLANES DE ACTIVIDAD

Planes de actividad

Un plan esuna IiSta de aCtiVidadeS qUe se ¢’ CRM Ventas Informes Configuracién @ (ﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ
aplica de una vez. Sirve para procesos que se
P . . p P g . m Planes de actividad del lead # Q Buscar... - E [
repiten, como el seguimiento tras una feria.
) .. . Nombre Nimero ... 3*
Se crean en Configuracién » Actividades »
REF0001 4

Planes de actividad.

REFO00? 29

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

La base de ejemplo no tiene planes. Por eso el
didlogo de actividad no muestra la opcién de
aplicarlos.

|

Crear un nuevo plan de actividades para el lead

Los planes de actividades son usados para asignar una lista de actividades en pocos
clics (p. ej. "Proceso de preparacion de la demostracién", "Cualificacion”, ...)

Lista de planes, vacia en la base de ejemplo.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - PLANES DE ACTIVIDAD

Crear un plan

Pulse Nuevo, dé nombre al plan y afiada una

linea por actividad:

CAMPO QUE ES

Tipo Tipo de actividad.

Resumen  Texto de la actividad.

Asignacion Responsable, por defecto o a elegir.

Plazo Dias, semanas o meses desde el inicio.

Para aplicarlo, pulse Actividad en una ficha,
elija el plan, indique fecha y responsables, y

pulse Programar.

CONSEJO

Siuna linea queda con responsable a elegir,
Odoo lo pregunta al aplicar el plan.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracion
Planes de actividad del lead
Nuevo & & x

Nombre del plan
p. €j. Incorporacion

Modelo?  Lead

Actividades a crear
Tipo de actividad Resumen

Afiadir una linea

Formulario de un plan nuevo, sin guardar.

Asignacion

Compafiia My Company (San Francisco)

Asignado a

Intervalo Unidad

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

Activador

Planes de actividad

t
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - REUNIONES

Reuniones desde la oportunidad

El botén Sin reuniones abre el calendario con W CRM Ventas Informes  Configuracién oD @ 5wy Company (san Francisco) (B3
la oportunidad ya indicada. Con reuniones . :
p y L. m ;I:inénizsf;mlzable Deosk Q Customizable Desk X Buscar... - =

programadas, muestra la proxima.
] . € - Semana~ Hoy octubre - noviembre 2026 Semana 44 a

Pulse el botdn.
Z LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM

Haga clic en una hora, o arrastre. 26 27 28 29 30 @ 1 < > octubre 2026
3 Escriba el titulo. L M X J Vv s D
4 Guarde. .90 22 29 3 1 2 3 4

7:00

El cliente y el comercial se afiaden como

. .z #oe 12 13 14 15 16 17 18
asistentes, y la reunién queda enlazada con la -

Oportunidad. 1000 19 20 21 22 23 24 25
CONSEJO 11:00 26 27 28 29 30 0 1
Odoo puede enviar la invitacién por correo a los 12:00 &z & % 8 6 F 8
asistentes. Compruébelo antes de guardar. 1800 Aistontos )

14:00 ) mitchell Admin
2 = Wood Corner
o ﬂ YourCompany, Marc Demo
1600 + Afladir Asistentes
17:00
18:00
19:00
20:00
21:00

22:00

Calendario abierto desde una oportunidad.
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ACTIVIDADES Y REUNIONES - REUNIONES

Crear la reunion

Al pulsar una hora del calendario se abre Nuevo evento, con el titulo de la
oportunidad.

CAMPO QUE PONER

Titulo Se propone el de la oportunidad.
Fechay hora Inicio y fin, o All day para todo el dia.
Asistentes Ya incluye al comercial y al cliente.
Ubicacion Direccién de la reunién.

+Video Crea un enlace de videollamada.
Visibility Quién ve la reunion.

Notes Descripcion.

— Guardar: crea la reunién.
— Mas opciones: abre el formulario completo, con repeticién y recordatorios.

— Descartar: cierra sin crearla.

El didlogo deja algunas etiquetas en inglés. Se reproducen tal como salen en pantalla.
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Nuevo evento s X

% Customizable Desk
@ 28 oct, 11:00 — 12:00 All day

& YourCompany, Mitchell Admin X Azure Interior X

M Ubicacién + Vvideo
& Visibility

B Notes

Mas opciones Descartar

Nuevo evento. Cerrado sin guardar en este manual.

Después de guardar
— Lareunién aparece en el calendario de cada asistente.

— El'botén de la oportunidad muestra la préxima reunién.
— Puede sincronizarse con Google u Outlook desde Calendario.

CONSEJO

Guardar con asistentes externos puede enviarles la invitacién por correo. Por eso en este

manual se ha cerrado sin guardar.

Reuniones
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Presupuestos
y clientes

Convertir una oportunidad en una oferta,

seguirla desde CRM y consultar a cada cliente.

Nuevo presupuesto
Oportunidad sin cliente
Seguir el presupuesto
Mis presupuestos
Clientes



PRESUPUESTOS Y CLIENTES PRESUPUESTOS

Crear un presupuesto desde la oportunidad

Pulse Nuevo presupuesto en la oportunidad.
Odoo abre un presupuesto con estos datos ya

.l Ventas Pedidos Afacturar Productos Informes

Presupuestos
UYO 500026
Imprimir Confirmar Vista previa Cancelar

Configuracién

puestos:

Presupuesto Presupuesto enviado

el cliente;

el comercial y el equipo;

— lacampania, el medio y el origen;

Cliente Hotel Alameda S.L., Lucia Ro... Vencimiento ? 30 nov
. Paseo de la Alameda 14 . .
— el enlace con la oportunidad. A1005Seuila Condiciones de pago  Inmediato
Sevilla
Afada los productos en Lineas del pedido y Espafia
. Plantilla de
guarde. El resto del proceso se explica en el presupuesto
manual de Ventas.
Lineas del pedido Creador de presupuestos Otra Informacién
Producto Cantidad Precio unita... Impuestos
[FURN_7800] Combinacién de escritorio 40,00 | 462,50  Exportaciones d...
Desk combination, black-brown: chair + desk +
drawer
Afadir un producto  Afadir una seccién Afadir una nota Catdlogo

Importe base:
Impuesto del 0 %:
Total:

Presupuesto SO0026, creado desde la oportunidad del Hotel Alameda.
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Pedido de venta

Importe 3=

$18.500,00 @

$18.500,00
$0,00
$18.500,00

Registrar una nota Actividad

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

111 BSH2

QY &

Mitchell Admin 3:47

$0,00 — $18.500,00 (Total)

$0,00 — $18.500,00 (Importe base)
Mitchell Admin 3:45

Pedido de venta creado

Presupuestos 81



PRESUPUESTOS Y CLIENTES - PRESUPUESTOS

Sila oportunidad no tiene cliente

Un presupuesto necesita cliente. Si la oportunidad no lo tiene, Odoo pregunta antes
con el didlogo Nuevo presupuesto:

OPCION QUE OCURRE

Crear un nuevo cliente Crea el contacto con los datos de la oportunidad.

Vincular a un cliente existente Elija cual en Cliente.

No vincular a un cliente Abre el presupuesto sin cliente. Debe indicarlo alli.

La opcidn se elige en Presupuesto del cliente y se acepta con Confirmar. Si el
nombre o el correo de la oportunidad coinciden con un contacto, Odoo propone
vincularlo.

CONSEJO

Elija Vincular a un cliente existente siempre que pueda. Las fichas duplicadas reparten el
historial entre dos clientes.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Nuevo presupuesto X

Presupuesto del O Crear un nuevo cliente

cliente " . .
Vincular a un cliente existente

No vincular a un cliente

(ol)1il{ T8  Cancelar

Diglogo al pedir un presupuesto en una oportunidad sin cliente.

Qué datos se usan

Para crear el contacto, Odoo toma de la oportunidad el nombre de laempresa, la
persona, el correo, el teléfono y la direccién. Revise antes la pestafia Contactos de la
oportunidad.

Varios presupuestos para un negocio

Una oportunidad admite varios presupuestos, por ejemplo con dos alternativas. Todos
se cuentan en el botdn Presupuestos. Cancele los que no sigan adelante.

Enlazar un presupuesto existente
El presupuesto guarda el enlace en el campo Oportunidad, en su pestafia Otra
informacion.
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PRESUPUESTOS Y CLIENTES PRESUPUESTOS

Seguir la venta desde CRM

La oportunidad muestra lo que ocurre en
Ventas.

BOTON QUE INDICA

Presupuestos Presupuestos en borrador o
enviados.

Pedidos / Sumade Pedidos confirmadosy su

pedidos importe base.

Cuando se confirma el pedido

— Laoportunidad no pasa sola a ganada. Pulse
Ganado.

— Siel pedido supera los Ingresos esperados,
y esté en la moneda de laempresa, el
importe de la oportunidad sube y queda
anotado.

CONSEJO

Al enviar el presupuesto, mueva la oportunidad
a Propuesta. Ese cambio no es automatico.
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Informes

Y CRM Ventas

Mobiliario para 40 habitaciones #
Ganado Enriquecer Perdido

Mobiliario para 40 habitaciones

Configuracion

Nuevo 1min

Probabilidad A
de 40,00 %

Ingresos esperados ~97,62 %

$18.500,00

Contacto ? Hotel Alameda S.L., Lucia Romero Comercial

Correo electrénico  lucia.romero@hotelalameda.example

Teléfono +34 95410 02 01 Etiquetas *

Notas Contactos

Oportunidad con un presupuesto, en la etapa Propuesta.

Cierre previsto ?

ﬁ Sin reuniones @ :resupuestos

Calificado 2min Propuesta 1min Ganado

Mitchell Admin

? . . . .
Sin estimacion de cier...

Producto X

Registrar una nota Actividad

e

ﬁ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

111 BSH2

QY &

~ Actividades planificadas

Vence en 5 dias: “Enviar catdlogo de camas y armarios” para

Mitchell Admin @
+ Marcar como hecho ¢ Editar

% Cancelar

E Vence en 10 dias: "Actividades pendientes” para Mitchell Admin
ko (i}

+ Marcar como hecho ¢ Editar

Mitchell Admin 3:44
Etapa cambiada
Calificado — Propuesta (Etapa)

Mitchell Admin 3:43

% Cancelar

+ Actividades pendientes hecho : Confirmar medidas de las

habitaciones

Comentarios:

Medidas confirmadas por teléfono con Lucia.

Mitchell Admin 3:41

Etapa cambiada

Nuevo — Calificado (Etapa)
Mitchell Admin 3:39
Lead/Oportunidad creada

Presupuestos
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PRESUPUESTOS Y CLIENTES - PRESUPUESTOS

Mis presupuestos

Ventas > Mis presupuestos abre, sin salir de
CRM, la misma lista que en Ventas, filtrada por
el usuario.

Sirve para revisar lo enviado y sin respuesta. Es
la lista de la aplicacién Ventas, con sus mismas
opciones.
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¥ CRM Ventas Informes

m Presupuestos &

Numero Fecha de creacién
S00039 31 oct, 3:52
S00038 31 oct, 3:52
S00037 31 oct, 3:52
S00036 31 oct, 3:52
S00035 31 oct, 3:52
S00034 31 oct, 3:52
S00033 31 oct, 3:52
S00032 31 oct, 3:561
S00031 31 oct, 3:51
S00030 31 oct, 3:51
S00029 31 oct, 3:51
S00028 31 oct, 3:50
$00027 31 oct, 3:50
S00025 31 oct, 3:44
S00026 31 oct, 3:45
S00007 31 oct, 3:03
S00006 31 oct, 3:03
S00004 31 oct, 3:03

Lista Mis presupuestos.

Configuracion

@ Gﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

Q - Mis presupuestos X Buscar...

Cliente

Deco Addict
Lumber Inc
Lumber Inc
Ready Mat
Ready Mat
Lumber Inc
OpenWood
LightsUp
LightsUp

Ready Mat

Deco Addict
Ready Mat

Deco Addict
Azure Interior
Hotel Alameda S.L., Lucia Romero
Gemini Furniture
Lumber Inc

Gemini Furniture

Comercial

Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin

Mitchell Admin

@

L= Mitchell Admin

]

2 vitchell Admin
Mitchell Admin
L=5 Mitchell Admin
.@ Mitchell Admin
.@ Mitchell Admin

Mitchell Admin

(G

Mitchell Admin

(

L= Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin

L= Mitchell Admin

Actividades

o

To-Do

@O0 000|060 |0 |0 |0

« Check delivery requirements

©

« Upsell

Compafiia

My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)
My Company (San Francisco)

My Company (San Francisco)

- 1-22/22(>EF&E\;®

Total Estado

$1.610,00
$117,30
$7038

$ 109,02

$ 109,02
$ 322,00

$ 320,00 Cancelado

$ 500,00
$500,00
$1.017,75
$3.185,50
$1.017,75
$3.185,50
$5.901,80

$ 18.500,00
$1.706,00
$ 862,50
$2.240,00

Presupuestos

—
=
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PRESUPUESTOS Y CLIENTES - CLIENTES

Clientes

Ventas > Clientes abre la agenda de ContaCtOS, ¢’ CRM Ventas Informes Configuracién @ (ﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ
en tarjetas. Cada una muestra el nombre, la
: , EP cientes Q Busca - vz < > [E]E o
empresa, la ciudad y sus datos.
. . Nombre Correo electrénico Teléfono Actividades Pais s
Nuevo crea un contacto. Las vistas son lista,
/A Deco Addict info@agrolait.com (603)-996-3829 (O] Estados Unidos (27 (B1 $5 (%5

kanban, formulario y actividad.

swe  Azure Interior vauxoo@yourcompany.example.com +58 2126810538 (9 Estados Unidos (5 (B2 $1 M2 (k2
CONSEJO
. . ., »— OpenWood ErikNFrench@armyspy.com +352123456789 () Liechtenstein 4 $1 (k1
Es la misma agenda de la aplicacién Contactos.
Un Cambio aqui seveen toda |a empresa' s LightsUp lightsup@example.com +372123 1234 (O] Montenegro 3 $2
Ayuntamiento De Bilbao info@bilbao.example.com [0} Espafia
Ayuntamiento De Bilbao, Departamento de Contabilidad info@bilbao.example.com (o) Espafia
Mulhacén Digital S.L. info@mulhacendigital.es +34 958 654 321 o] Espafia
Azure Interior, Brandon Freeman brandon.freeman55@example.com (355)-687-3262 (O] Estados Unidos
Azure Interior, Colleen Diaz colleen.diaz83@example.com (255)-595-8393 ® Estados Unidos
Azure Interior, Nicole Ford nicole.ford75@example.com (946)-638-6034 (O] Estados Unidos
Clinica Norte S.L. info@clinicanorte.example +34 944 300 400 (O] Espafia *1
Colegio Santa Ana pablo.ortega@colegiosantaana.example +34915200300 @ *1
Colegio Santa Ana, Pablo Ortega pablo.ortega@colegiosantaana.example +34915200300 @ *1
Deco Addict, Addison Olson addison.olson28@example.com (223)-399-7637 o] Estados Unidos
Deco Addict, Douglas Fletcher douglas.fletcher51@example.com (132)-553-7242 (O] Estados Unidos
Deco Addict, Floyd Steward floyd.steward34 @example.com (145)-138-3401 (O] Estados Unidos
our! ES Company info@company.esexample.com +34 612345678 (O Espafia
&= Gemini Furniture john.b@tech.info +1312 349 2324 ® San Marino Z1) E2) ($17) #1 P

Agenda de clientes en tarjetas.
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PRESUPUESTOS Y CLIENTES CLIENTES

La ficha del cliente

La ficha reune la actividad comercial del
cliente.

0 El botén Oportunidades abre todas las de
este cliente y sus contactos.

Otros botones indican reuniones, ventas,

facturas o pagos, segun las aplicaciones
instaladas.

Consulte esta ficha antes de una llamada: en

un vistazo ve qué negocios hay abiertosy qué
ha comprado.
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W CRM  Ventas

Clientes
UEVO | Hotel Alameda S.L. ##

Individuo © Compafia

Hotel Alameda S.L.

¥ compras@hotelalameda.example

Informes  Configuracion

Oportunidades Ventas » Facturado Reuniones
(1 IS 5 [Pas B

H

. +34 954100 200

Direccidén Paseo de la Alameda 14 NIF? ESA12345674, o no a...
Calle 2... Sitio web  https://hotelalameda.example
41002 Sevilla Sevilla (ES)
Etiquetas p. gj., "B2B", "VIP", "consultoria", ...
Espafia
Contactos Ventas y compras Contabilidad Notas

Lucia Romero

¥ lucia.romero@hotelalameda.example
55 e Ero@hotelalamedaiexsmp Afadir Contacto
. +34 954100 201

() Directora de compras

Ficha del Hotel Alameda S.L.

E gompras

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

= Numeros de serieflote

Enviar mensaje Registrar una nota

Mitchell Admin 3:39
Contacto creado

Actividad

1/1

<

?

QY &

Clientes
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Equipos de ventas

Organizar a los comerciales, fijar objetivos, recibir
Correo por equipo y repartir leads de forma
automatica.

E1l panel de equipos

Crear y editar un equipo
Miembros

Varios equipos por comercial
Asignacion automatica

Propiedades



EQUIPOS DE VENTAS - EQUIPOS

El panel de equipos

Ventas > Equipos muestra una tarjeta por cada W CRM Ventas Informes  Configuracién

equipo al que tiene acceso. )
Equipos #

Un equipo agrupa comerciales, y define su
flujo, su objetivo y su direccion de correo. Toda °Ventas
oportunidad pertenece a un equipo.

0 Tarjeta del equipo. Muestra sus cifras
cuando las tiene: oportunidades,
presupuestos, pedidos, facturacion.

Los equipos de la base son Ventas, dirigido por
Mitchell Admin, y Preventas.

CONSEJO
Cada equipo tiene su flujo: las etapas pueden
ser comunes o propias de un equipo.

Panel de equipos de ventas.
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Q Buscar...

Preventas

&+

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) a

1-2/2

Equipos

<

e

38



EQUIPOS DE VENTAS -

El ment de cada equipo

EQUIPOS

El menu de tres puntos de la tarjeta lleva a las pantallas del equipo, ya filtradas.

COLUMNA OPCIONES
Ver Oportunidades, Pedidos de venta y Facturas.
Nuevo Oportunidad: crea una en este equipo.

Informes Oportunidades, Ventas, Facturas y Actividades.

Color Color de la tarjeta.

Configuracién Abre el formulario del equipo.

Con Leads activo aparecen también los leads sin asignar y los pendientes.

Quien solo sea usuario verd menos opciones.

Qué muestra la tarjeta

Segun los datos del equipo y las aplicaciones instaladas, la tarjeta indica
oportunidades abiertas, presupuestos, pedidos por facturar y la facturacién del mes
frente al objetivo. En la base de ejemplo esté casi vacia, porque los equipos del panel
no tienen esas cifras.
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Ver Nuevo

Oportunidades Oportunidad

Pedidos de
venta

Facturas

009000
00000600

Menu de una tarjeta de equipo.

Dos pantallas de equipos

MENU

Informes

Oportunidades
Ventas
Facturas

Actividades

Configuracion

PARA QUE

Ventas > Equipos

Configuracion > Equipos de ventas

Las dos llevan al mismo formulario.

Panel de trabajo, con tarjetas.

Lista para administrar.

Equipos
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EQUIPOS DE VENTAS - EQUIPOS

El formulario del equipo

En ConﬁguraCién > EquipOS de VentaS, abraun ¢’ CRM Ventas Informes Configuracién @ (ﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

equipo. Equipos de ventas 111 <2
UEVO | Ventas #

0 Nombre del equipo.
Equipo de ventas Redistranunaineta Qs e
o Lider del equipo: quien lo dirige. P

_ o ) /entas
o Alias de correo electrénico (capitulo 8).
@ OdooBot 3:06
o Aceptal’ correos electl’énicos de DETALLES DEL EQUIPO Ninguno — [['probability’, '>=", 20]] (Dominio de asignacidn)
’ @ OdooBot 3:03
e Objetivo de facturacion mensual. Hiderdel.equis Qa Mitchell Admin Ealeseancicads
- . Alias de correo fo @
e Pestafia Miembros. electrdnico ? , »
P. €. micompania.com
Compaiiia: si queda vacio, el equipo es visible ACEptaT CorTecs °’d°5
electrdnicos de *
para tOdaS |aS empresas- Compaiiia Visible para todos
CONSEJO Objetivo de °so.ooo,oo I Mes
o : £
El objetivo se compara con lo facturado en el aoturacion
mes. También se puede cambiar desde la e Miembros

tarjeta de Ventas.

Mitchell Admin
@ ¥ admin@example.com Afiadir Comerciales

Formulario del equipo Ventas.
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EQUIPOS DE VENTAS - EQUIPOS

Campos del equipo

CAMPO PARA QUE SIRVE

Lider del equipo Responsable. Recibe los avisos del equipo.

Flujo El equipo trabaja con oportunidades. Casilla visible con el ajuste
Leads.

Leads El equipo califica leads. Con el ajuste Leads.

Alias de correo electrénico Parte anterior ala arroba.
Nombre del alias Por ejemplo, «trabajos», para trabajos@empresa.com.
Dominio de alias Dominio de la direccién.

Aceptar correos electrénicos Quién puede escribir.

de

Compaiiia Empresa del equipo.

Objetivo de facturacién Ingreso esperado para el mes.
Miembros del equipo de Comerciales del equipo.

ventas

Comerciales Los usuarios asignados al equipo.

Crear un equipo
Abra Configuracién » Equipos de ventas.

2 Pulse Nuevo.
3 Escriba el nombre y elija el lider.
4 Fije el objetivo y afiada los miembros.

5 Guarde.

Un equipo se puede archivar con la rueda dentada. Sus oportunidades se conservan.
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Campos de la asignacién automatica

Aparecen con Asignacién basada en las reglas:

CAMPO

PARA QUE SIRVE

Asignacién de lead

N.° de leads/oportunidades
asignados este mes

Capacidad promedio de lead
Dominio

Omitir la asignacion automatica
Asignar leads

Advertencia sobre el nimero de
miembros

Seccién con el reparto del equipo.

Lo asignado en el ltimo mes.

Capacidad mensual total del equipo.
Qué leads puede recibir el equipo.
Excluye al equipo del reparto.

Botdn que lanza el reparto ahora.

Aviso en la ficha si el usuario ya esté en otro equipo, con
el enlace para activar los varios equipos.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO
El equipo Ventas tiene definido el filtro «probabilidad mayor o igual que 20», pero no se
aplica porque el ajuste esta apagado.

Equipos
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EQUIPOS DE VENTAS - EQUIPOS

Miembros del equipo

La pantalla Miembros del equipo lista quién esta en cada equipo. El menu se ve solo con el modo de desarrollador, pero los miembros también
se afaden desde la pestafia Miembros del equipo, con Ahadir Comerciales.

W CRM Ventas Informes Configuracién o @ X My Company (San Francisco) E W CRM Ventas Informes Configuracion

Miembros del equipo % Q Buscar.. - = m Miembros del equipo & Q Buscar.

Ventas (1) Preventas (1) Equipo de ventas Comercial

: , Ventas Mitchell Admin
Mitchell Admin Leads (30 dias) Marc Demo Leads (30 dias)
@ £l Ventas Preventas Preventas Marc Demo
 admin@example.com r > & mark brown23@example.com ’
22 10
Miembros en tarjetas. Miembros en lista.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

oD @ X My Company (san Francisco) (3

. (=)

1-2/2 < >

Pausar asign... Capacid...
30

45

Equipos

Leads (3.
22

10
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EQUIPOS DE VENTAS

EQUIPOS

La ficha del miembro

Cada miembro enlaza un usuario con un

equipo.

CAMPO QUE ES
Comercial Elusuario.
Equipo de ventas Su equipo.

Pausar asignacién
Capacidad promedio de
leads (en 30 dias)
Dominio de asignacién
Dominio de asignacion
preferido

Leads (30 dias)

Leads (pasadas 24h)

ATENCION

Sin Mltiples equipos, al afiadir a un comercial

No recibe leads por
un tiempo.

Maximo de leads al
mes.

Qué leads puede
recibir.

Qué leads recibe
primero.

Asignados en 30
dias.

Asignados en 24
horas.

en otro equipo sale del primero.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracion
Miembros del equipo
Mitchell Admin £

Mitchell Admin

Equipo de ventas Ventas

= admin@example.com

. +1555-555-5555

B My Company (San Francisco)
Asignacion de leads

Capacity 22 leads asignados los ultimos 30 dias de un maximo de 30

Pausar asignacién

Ficha de un miembro del equipo.

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ

172 < >

a s o

@ OdooBot 3:06
Ninguno — [['probability’, '>=", 20]] (Dominio de asignacidn)

@ OdooBot 3:03
Sales Team Member creado

Equipos
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EQUIPOS DE VENTAS - ASIGNACION AUTOMATICA

Asignar leads automaticamente

La asignacion reparte lo que entra sin intervencién del jefe de equipo. Funciona en dos
pasos:

] Reparto entre equipos. Cada lead sin equipo va a un equipo cuyo Dominio lo
acepte.

2 Reparto entre comerciales. Dentro del equipo, cada lead va a un comercial,
segun su dominio y su capacidad.

Capacidad

La capacidad se indica por 30 dias. Cada dia, el comercial recibe como mucho una
treintava parte, menos lo que ya haya recibido en las Ultimas 24 horas. Con 30 leads al
mes, recibe uno al dia.

Activarla

En Ajustes, marque Asignacién basada en las reglas.
Elija En proceso: Manualmente o Repetidamente, con su frecuencia.
En cada equipo, defina el Dominio.

En cada miembro, indique capacidad y dominio.

O N

Guarde.
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Qué se reparte
— Lo no asignado, de los Ultimos 7 dias en el reparto periédico.

— Con el botén Asignar leads, todo lo pendiente, sin limite de fecha.

— Sidos registros son duplicados, se fusionan antes de asignar.

Solo un administrador de Ventas puede lanzar el reparto a mano. El resultado queda
como nota en la conversacién del equipo.

Ejemplos de dominio

CONDICION uso

Probabilidad mayor o igual que 20 Solo registros con cierto interés.
Teléfono establecido Equipo de llamadas.

Pais igual a Espafia Reparto territorial.

Etiquetas contiene Software Especialistas.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

Los valores del ejemplo proceden de los equipos de la base: Ventas filtra por probabilidad

y Preventas por teléfono. Ajuste apagado.

Asignacidén automatica
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EQUIPOS DE VENTAS - ASIGNACION AUTOMATICA

Varios equipos y propiedades

Un comercial en varios equipos

Con el ajuste Miltiples equipos, un mismo usuario puede pertenecer a varios
equipos. Al crear un registro, Odoo propone el primero. Si hace falta, se cambia en
Equipo de ventas.

Asi, una persona puede vender en dos zonas o colaborar en preventay venta.
NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

Apagado en esta base. Cada usuario tiene un equipo.

Anadir un comercial
Abra el equipo, pestafia Miembros.

Pulse Afnadir Comerciales.
Elija el usuario.

Guarde.

B o Do Y~

Coémo se decide el equipo de un registro

— Alcrearlo, toma el equipo del comercial.

— Sillega por correo, el del alias que lo recibe.

— Sicambia el comercial y este no esta en el equipo, Odoo propone el suyo.

— Al fusionar registros de equipos distintos, si la etapa no existe en el equipo
resultante, pasa a la primera de ese equipo.

CONSEJO

Un usuario sin equipo puede tener oportunidades, pero no aparece en el panel de ningiin

equipo.
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Propiedades del equipo

Las Propiedades son campos propios de un equipo. Sirven para recoger datos que
solo le interesan a él, sin programar nada. Por ejemplo, «<NUmero de empleados» o
«Competidor».

] Abra una oportunidad del equipo.

2 Pulse la rueda dentada y elija Editar propiedades.

3 Afada el campo: texto, nimero, fecha, casilla, seleccidn, etiquetas...

4 Guérdelo.

El campo aparece en todas las fichas del equipo, y se puede agrupar por él con
Propiedades.

Objetivo de facturacion

El Objetivo de facturacion es la cifra mensual del equipo. Se compara con lo facturado

en el mes, en el panel de Ventas. El equipo Ventas de la base tiene un objetivo de
250.000.

Etapas propias

Una etapa con Equipos de ventas solo se ve en esos equipos. Sirve cuando un equipo

sigue un proceso distinto, por ejemplo una licitacién publica.

Asignacidén automatica
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Conseguir
nuevos contactos

Todos los caminos por los que entra un negocio
en CRM: correo, web, chat, mineria de datos,
visitas e importacion.

Canales de entrada

Por correo electrdnico
Formulario web
Importar un archivo
Mineria de leads
Enriquecimiento

De visitas a leads
Otros canales



CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS

CANALES

Por donde entra un negocio

Todo lo que entra se convierte en un registro de CRM: lead u oportunidad, segin lo
que use el equipo. Si el ajuste Leads estd apagado, entra como oportunidad.

CANAL cOMO FUNCIONA NECESITA
Alta manual Botéon Nuevo en el flujo. Nada.
Correo Cada mensaje al alias del equipocrea  Dominio de alias y servidor de

Formulario web
Importaciéon

Tarjetas de
presentacion

Mineria de leads

De visitas a leads
Chat en directo

Plugin de correo

Eventosy citas

un registro.
Cada envio crea un registro.
Un Excel o CSV con los contactos.

Importacién desde una imagen.

Datos comprados segln sector, pais y
tamano.

Identifica empresas que visitan la web.

Orden /lead en la conversacion.

Convierte un correo de Outlook o
Gmail.

Inscripcionesy reservas.
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correo.
Médulo website_crm.
Nada.

Servicio de IA de Odoo.

Créditos |AP.

Moédulo y créditos IAP.
Médulo erm_livechat.

Maédulo erm_mail_plugin.

Sus médulos.

Qué pasa después

Lo que entra llega sin comercial si procede del correo, y Odoo lo asigna de una de

estas formas:

— amano, abriéndolo y eligiendo Comerecial;
— con la asignacién automatica (capitulo 7);

— por defecto, con el equipo del alias.

Medir cada canal

Los campos Campaia, Medio y Origen indican de dénde viene cada registro. Agrupe

por ellos en Informes » Leads para ver qué canal rinde mas.

CONSEJO
El enlace Referido por permite anotar quién recomendé al cliente.

Canales
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CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS - CORREO

Crear registros por correo electronico

Cada equipo de ventas puede tener su direccién, por ejemplo info@suempresa.com.
Lo que llegue a ella crea un registro en ese equipo. Las respuestas al mismo hilo se
afaden a la ficha, no crean otra.

Qué serellena

DEL CORREO EN EL REGISTRO
Asunto Titulo del lead u oportunidad

Remitente Correo electrénico y, si existe, Contacto
Cuerpo Primer mensaje de la conversacién
Prioridad del mensaje Prioridad

Adjuntos Archivos de la conversacién

Configurar el alias
Abra Configuracion » Equipos de ventas y elija el equipo.

Z En Alias de correo electrénico, escriba la parte anterior a la arroba.

3 Elija quién puede escribir en Aceptar correos electrénicos de: todos, contactos
autenticados o seguidores.

4 Guarde.
El dominio se define en Dominio de alias, en los ajustes generales. Su administrador
debe redirigir el correo de esa direccién a Odoo.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO
El equipo Ventas tiene el nombre de alias «info», pero no hay dominio ni servidor de
correo. Los correos no se reciben.
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Formulario de contacto

Con el médulo website_crm, el formulario «Contactenos» del sitio web crea un
registro en CRM. Cada sitio web puede tener su equipo y su comercial por defecto. El
formulario se edita con el constructor web y se puede afiadir a cualquier pagina.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO

El sitio web no esta instalado en la base de ejemplo.

Importar un archivo

Abra la lista o el flujo.
Pulse la rueda dentada junto al titulo y elija Importar registros.
Suba el Excel o CSV.

Revise a qué campo va cada columna.

Gy R o By~

Pruebe e importe.

— Odoo ofrece un archivo de plantilla en la pantalla de importacién.
— Siafade Comercial y Equipo de ventas, use los nombres exactos.

— Anote un Origen o una Etiqueta comun para encontrar luego lo importado.

Tarjetas de presentacion

La rueda dentada incluye Importar tarjetas de presentaciéon. Suba una o varias
imagenes: un agente de IA de Odoo lee cada tarjeta y crea el registro. En el mévil se
llama «Scan Business Cards» y usa la camara. No se ha probado en este manual.

ATENCION
Con Aceptar correos electrénicos de abierto a todos, también entrara el correo no

deseado.
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CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS - MINERIA DE LEADS

Generar leads por mineria

La mineria compra datos de empresas reales segun sus criterios. El boton Generar leads esta junto a Nuevo. Indique cuantos leads quiere y el
Objetivo: Empresas o Empresas y sus contactos. Filtre por Paises, Provincias, Sectores y Filtrar por tamano. A la derecha, Equipo de ventas,

Comercial y Etiquetas por defecto de lo que se cree.

¢Necesita ayuda para llegar a su objetivo?

¢Cuantos leads necesita?

3 Empresas

Paises Espafia X Equipo de ventas
Sectores Comercial

Filtrar por tamafio Etiquetas por defecto

Generar leads Cancelar

Mitchell Admin

Dialogo ¢ Necesita ayuda para llegar a su objetivo?, con las opciones bésicas.
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Mineria de leads
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CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS - MINERIA DE LEADS

Pedir también los contactos

Con Empresas y sus contactos aparecen mas
criterios:

— Numero de contactos: en pantalla,
«Contactos adicionales por compania».

— Filtrar en: Rol o Antigiiedad.

— Rol preferido y Otros Roles.

— Filtrar por tamafio: Tamarfio y Tamaino
maximo de la empresa.

Coste

Cada empresa cuesta 1crédito y cada
contacto, otro. El didlogo indica el total antes
de enviar.

Generar leads lanza la busqueda. Cancelar
cierra sin gastar.

SIN COMPROBAR
En este manual no se ha lanzado ninguna
blUsqueda: consume créditos reales.
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¢Necesita ayuda para llegar a su objetivo?

¢Cuantos leads necesita?

3 Empresas y sus contactos
Paises Espafia X
Sectores

Filtrar por tamafio

Tamafio Desde 1 a 1.000
5 Contactos adicionales por compafiia

Filtrar en O Rol Antigliedad

Rol preferido

Generar leads Cancelar

Mineria con contactos y filtro de tamario.

L

empleados

Equipo de ventas

Comercial

Etiquetas por defecto

Ventas

Mitchell Admin

Mineria de leads
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CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS - MINERIA DE LEADS

Solicitudes de mineria

Cada blilsqueda qUeda regiStrada en ¢’ CRM Ventas Informes Configuracién @ (ﬂ N My Company (San Francisco) ﬁ

Configuracién > Generacioén de leads »
m Solicitudes de mineria de leads # Q Buscar... -

Solicitudes de mineria de leads.

Numero de solicitud Numero Objetivo dais ctore Estado

t

La solicitud pasa por tres estados: borrador,
hecho y error. Con error, el botdn Volver a
intentar la relanza.

CAMPO 0 BOTON QUE ES

Enviar Lanza la solicitud.

Numero de leads Resultado. Abre los
generados registros creados.

Ndmero de contactos Contactos pedidos.
Si faltan créditos, se muestra un aviso con un ’

enlace para comprarlos. Si no hay resultados,
no se consumen.

Crear una solicitud de mineria de leads

Generar nuevas leads en funcion de su pais, industrias, tamafio, etc.

Lista de solicitudes. En la base de ejemplo no hay ninguna.
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CONSEGUIR NUEVOS CONTACTOS ENRIQUECIMIENTO Y OTROS CANALES

Enriquecer los datos

El enriquecimiento completa un registro con datos de la empresa a partir del dominio
de su correo: nombre, direccién, teléfono, redes, sector y tamafo. El resultado queda
como una nota en la conversacion.

Dos modos

OPCION FUNCIONAMIENTO

Enriquecer leads solo bajo demanda Botén Enriquecer en cada ficha, o en Acciones.

Enriquecer todos los leads
automaticamente

Una tarea periddica recorre los registros creados en las
Gltimas 24 horas.

En la base de ejemplo esté elegida la opcidén automatica.

Cuando no funciona
— Siel correo es de un proveedor genérico, como gmail.com.
— Sielregistro no tiene correo.

— Siya se enriqueci6 antes o esta ganado.

Sino quedan créditos.

Enlaces del ajuste
En Ajustes, el bloque Enriquecimiento de leads ofrece Gestionar servicios y comprar
créditos y Ver mis servicios.

Autocompletar empresas

Al escribir una empresa nueva en un campo de contacto, Odoo sugiere empresas
reales, con su direccién y logotipo. Es un servicio aparte, disponible en toda la
aplicacion.

ATENCION
Una lista comprada no significa permiso para enviar publicidad. Revise la normativa de

proteccién de datos antes de iniciar una campana.
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De visitas a leads
Identifica por su direccién IP a las empresas que visitan su web y crea leads con ellas.
Se activa con el ajuste De visitas a leads, que instala website_crm_iap_reveal.

Funciona con reglas: qué paginas vigilar, de qué paises, y qué sector y tamafno deben
tener las empresas. Cada regla puede indicar el tipo de registro, el comercial, el
equipo, las etiquetas, la prioridad y un sufijo para el nombre.

Chat en directo

Con crm_livechat, el operador convierte la conversacién en un lead con la orden
/lead.

Plugin de correo
Con crm_mail_plugin, el complemento de Outlook o Gmail crea oportunidades desde
un mensaje y guarda su contenido como nota.

Otras integraciones de Odoo

MODULO ORIGEN DEL LEAD

event_crm Inscripciones a eventos, con reglas.

appointment_crm Citas reservadas.
crm_helpdesk Tickets de soporte.
social_crm Publicaciones en redes sociales.
survey crm Respuestas a encuestas.
marketing_automation_crm Camparias de automatizacion.

website_crm_partner_assign Socios: reenvia leads a revendedores.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO
Ninglin médulo de esta columna esté instalado en la base de ejemplo.

Enriquecimiento y otros canales 102



Informes

Cuénto se espera vender, cémo se mueve el flujo,

de dénde vienen los contactos y cuanto trabaja el

equipo.
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INFORMES

Los cuatro informes de CRM

INFORME RESPONDE A VISTAS
Pronéstico ;Cudnto se espera cerrar cada mes? Kanban, gréfico, tabla dindmica, lista...
Flujo ¢.Cdmo evolucionan las oportunidades?  Gréfico, tabla dindmica, cohortes, lista
Leads ¢ De dénde vieneny cuéntos entran? Gréfico, tabla dindmica, lista
Actividades ;Qué ha hecho el equipo? Gréfico, tabla dindmica, lista

Coémo se trabaja con ellos

— Filtre primero: por periodo, comercial, equipo o estado.

— Elijala medida con Medidas.

Agrupe con Agrupar por, o con los signos + en la tabla dindmica.

Guarde la blsqueda en Favoritos para repetirla.

Pulse una barra o una celda para abrir los registros que hay detras.

Qué informe usar

PREGUNTA DONDE

¢Cuénto cerraremos este mes? Pronéstico.

¢ Por qué perdemos? Flujo, con Perdido y Razén de pérdida.
¢Qué canal rinde mas? Leads, por Origen.

¢Quién llama méas? Actividades, por Asignado a.
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Tipos de grafico

Los botones superiores cambian entre barras, lineas y sectores. Junto a ellos se elige

apilado y orden.

Exportar

La tabla dindmica descarga el contenido en Excel con su botén de descarga. Insertar
en hoja de célculo lo lleva a una hoja de Odoo, que se actualiza con los datos.

Comparar periodos

Con un filtro de fecha activo, el panel de blsqueda permite comparar con el periodo

anterior o con el ano anterior.

Medidas habituales

MEDIDA

SIGNIFICADO

Ingresos esperados
Ingresos prorrateados
Dias para asignar

Dias para cerrar

Ndmero

Suma del importe previsto.

Importe por probabilidad.

Tiempo hasta tener comercial.

Tiempo hasta el cierre.

Cuéntos registros hay.

Informes
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INFORMES

El panel de CRM en Tableros

Ademas de los informes, la aplicacién Tableros

incluye paneles de solo lectura. En su lista, el
grupo CRM ofrece dos: Leads y Flujo.

Muestran cifras clave y graficos del periodo
elegido, por defecto los UGltimos 90 dias, con
comparacién con el periodo anterior.

— Lalista lateral cambia de panel.
— El selector de fechas cambia el periodo.
— Compartir genera un enlace.

CONSEJO
Los paneles son hojas de célculo de Odoo.
Quien tenga permiso puede editarlos desde
Configuracion, en la aplicacién Tableros.
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='=. Tableros Tableros  Configuracion

Tableros [ Q Buscar...
« Esperado
VENTAS
_— $27.220
Producto 4% desde el ultimo pe...
CRM ore
Top Opportunities
Leads
Flujo
$60.000
FINANZAS $50.000
Contabilidad $40.000
®
Facturacién g $30.000
3
Punto de referencia 5
$20.000
LOGISTICA $10.000
Operaciones diaria... $0,00

Andlisis de operacién
Métricas del almacén
Anélisis de compra ...

Pipeline

Calificado

10,00
..-----——0,00

XS e
2008 con
Need st i

W

Cerrado

$23.800

2% desde el ultimo pe...

Oportunidades abiertas

I Ingreso == Exito (%)

Gréficade embudo Bar Top10 .

100%

Panel de CRM en la aplicacion Tableros.

Cierre esperado

30.000
25.000
20.000

15.000

Revenue

10.000

@ @ N My Company (San Francisco)

= ] 9 Ultimos 12 meses ¢ »

W Ventas M Preventas

«¢ Compartir

Graph Top10

100,00
90,00
80,00
70,00
60,00
50,00
40,00
30,00
20,00

Aungeqoig

ot Ji=8 (2 pa pesk et jices Sign nalfs aps
jiario P22 4:\“ a5 00 9™ pous“"“mb‘: £00 comeV oo swopen gpace D;uote {or 600 C s POV 1850
e
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INFORMES PRONOSTICO

Pronostico por mes de cierre

Las oportunidades, agrupadas por Cierre previsto. Cada tarjeta y cada total muestran los ingresos prorrateados: el importe por la probabilidad.
Ninguno reline las que no tienen fecha. «5 VP Chairs», de 5600 al 30 %, cuenta 1.680.

T CRM \Ventas Informes Configuracién

ﬁ @ N My Company (San Francisco) a

m Generar leads Pronodstico # Q Préximos cierres X Mi flujo X Cierre previsto: Mes X Buscar... £ E ~ H =
Ninguno + octubre 2026 + noviembre 2026 + diciembre 2026 + enero 2027
N @p $ 35.109 | $23.220 | $15.500 | $ 58.500
Mobiliario para 40 habitacione 044, Distributor Contract (»‘44’ Devis pour 150 tapis Quote for 600 Chairs
$18.500,00 %, $19.800,00 ‘Voo $4.000,00 $ 4.500,00
Hotel Alameda S.L., Lucia Romero &= Gemini Furniture »=— QOpenWood Erik N. French
Producto Informacion Otro Producto Producto

v 5] % (o} o

CRM -

Modern Open Space

$2.700,00

Henry Jordan
Informacién

.

Office Design and Architecture
$ 238,50
45e Ready Mat

Consultoria

5 VP Chairs
$1.680,00
ue Azure Interior

= ® 0

Colegio Santa Ana: pupitres
ﬂ Colegio Santa Ana, Pablo Ortega

(o)

Sillas de oficina para la sede
$11.990,40
B Grupo Levante S.A.

Servicios

0doo 19 Manual de usuario

Global Solutions: Furnitures
$ 3.420,00
ste Ready Mat

Disefio

("

Prondstico: una columna por mes, segun el Cierre previsto.

Info about services
$7.500,00
/\ Deco Addict

Producto
. S

Quote for 12 Tables
$ 4.000,00
Will McEncroe

Producto
.

Need 20 Desks
$ 54.000,00

Consultoria

=

Prondstico
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INFORMES - PRONOSTICO

Trabajar con el pronostico

Mover una prevision
Arrastre una tarjeta a otro mes: Odoo cambia su Cierre previsto. Es la forma rapida de
revisar la previsién con el equipo.

Filtros de partida
— Préximos cierres: o que esta por cerrar.
— Mi flujo: lo del usuario actual.

— Cierre previsto: Mes: agrupacién mensual.

Quite Mi flujo para ver todo el equipo. Cambie a semanas o trimestres quitando la
agrupaciény eligiendo otro periodo en Agrupar por.

Barra de progreso

Como en el flujo, cada columna muestra el estado de las actividades. Sirve para ver de
un vistazo si los cierres del mes tienen trabajo programado.

Ainadir meses
Al final del tablero, el botdn de afiadir crea la columna del mes siguiente. Sirve para
arrastrar tarjetas a meses todavia vacios.
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mo usarlo en una reunion
Abra el mes en curso.

Cé
2 Pregunte por cada tarjeta qué falta para cerrarla.
3 Mueva al mes siguiente lo que no vaya a llegar.

Compare el total con el objetivo del equipo.

CONSEJO
El pronéstico solo es fiable silas fechas y las probabilidades estan al dia.

Qué incluye

Elfiltro Préximos cierres deja fuera lo que tenga fecha pasada. La columna Ninguno
sefala las oportunidades pendientes de fecha: rellénelas desde aqui abriendo cada
tarjeta.

Las oportunidades ganadas siguen visibles, con su cinta, y cuentan al 100 %.
Otras vistas

La pantalla ofrece kanban, gréfico, tabla dindmica y lista. La lista agrupa por mes de
cierre, con el importe por grupo.

Crear desde el prondstico
El signo + de una columna crea una oportunidad con esa fecha de cierre prevista.
Nuevo y Generar leads funcionan igual que en el flujo.
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INFORMES - PRONOGSTICO

Pronostico en grafico y tabla dinamica

Las dos vistas usan los ingresos prorrateados como medida. La tabla dindmica cruza mes de cierre y etapa.

W CRM  Ventas Informes  Configuracién

Pronéstico # Q Préximos cierres X Mifluo X Cierre previsto: Mes X Buscar...

Insertar en hoja de calculo EI € IEk

60,00k

octubre 2026

Grafico del prondstico.
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noviembre 2026

diclembre 2026

o D X My Company (San Francisco)

rlala

I ingresos prorateados

50,00k

40,00k

30,00k

20,00k

. -
000

Ninguno

W CRM  Ventas Informes  Configuracién

o0 I X My Company (San Francisco)

Pronéstico

Préximos cierres X Miflujo X Cerre previsto: Mes X Buscar...

T EEE

8 Total

Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Ingresos Ingresos Ingresos Ingresos

B Total $8.000,00 $27.410,40 $58.618,50 $38.300,00 $132.328,90

octubre 2026 $3.420,00 $19.800,00 $23.220,00
noviembre 2026 $8.000,00 $7500,00 $15.500,00
diciembre 2026 $4.500,00 $54.000,00 $58.500,00
Ninguno $0,00 $11.990,40 $4.618,50 $18.500,00 $35.108,90

Tabla dinédmica del prondstico, por mes y etapa.

Prondstico
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INFORMES - FLUJO

Analisis del flujo

Informes > Flujo analiza las oportunidades,
abiertas o cerradas.

Sirve para saber cuantas hay en cada etapa,
qué comercial lleva més carga, o qué etapa
concentra el dinero.

Filtros tiles
— Ganado, En curso, Perdido y Rotting.

— Fechade creacién y Fecha de cierre.

Agrupaciones (tiles

— Etapa, Comercial, Razén de pérdida,
Origen.

CRM - 0doo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

Andlisis del flujo %

[ Q Creado el: 2026 X Buscar...

Insertar en hoja de célculo ~” @ 1F

16,00
14,00
12,00
10,00

8,00

6,00

2,00

0,00
Nuevo

Andlisis del flujo en gréfico.

Calificado

Propuesta

Ganado

Flujo

@ @ N My Company (San Francisco)
ar

N noviembre 2026 MMM Ninguno N octubre 2026 [ diciembre 2026 [ Suma
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INFORMES - FLUJO

Medidas del flujo

El botén Medidas elige qué se calcula en el grafico y en la tabla dindmica.

MEDIDA QUE CALCULA
Dias de cierre excedidos Dias entre el cierre previsto y el real. DlaS dE clerre EXCEd|dDS
Dias para asignar Dias hasta tener comercial. ) .
Dias para cerrar Dias hasta el cierre. Dlas pa ra d Slgnar
Dias para convertir Dias de lead a oportunidad. 4
Ingresos esperados Suma del importe. Dlas pa ra cerrar
Ingresos prorrateados Importe por probabilidad. 5 .
: : : Dias para convertir
Ndmero Cuéntas oportunidades hay.
Ingresos esperados

Losingresos prorrateados son la mejor medida para una prevision: un negocio de 10.000
al 50 % cuenta como 5.000.

Ingresos prorrateados

Con el ajuste Ingresos recurrentes aparecen ademas las medidas de ingresos
recurrentes, puntuales y mensuales.

v Numero

Medidas disponibles en el anélisis del flujo.

Medidas que suelen interesar
— Importe en juego por etapa: Ingresos esperados, agrupado por Etapa.
— Rapidez de atencién: Dias para asignar, por Equipo de ventas.

— Duracién del ciclo: Dias para cerrar, por Comercial.
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INFORMES - FLUJO

El flujo en tabla dinamica

Por defeCtO cruzames de CreaCién y etapa' ¢’ CRM Ventas Informes Configuracién @ @ N My Company (San Francisco) ﬁ
Use los signos + para desglosar por comercial,
) 9 P 9 P Andlisis del flujo % Q B3 creadoel: 2026 x  Buscar.. - I~ F =
equipo u otros campos.
) . L, . (VECTGESRAN  Insertar en hojade célculo = & &
Para ver el dinero perdido por razdn, active el -
filtro Perdido y agrupe por Razén de pérdida. O Total
Nuevo Calificado Propuesta Ganado

Ingresos esperados  Ingresos esperados | Ingresos esperados | Ingresos esperados | Ingresos esperados

@ Total $115.475,00 $324.568,00 $279.201,00 $42.300,00 $761.544,00
agosto 2026 $11.475,00 $ 22.500,00 $33.975,00
septiembre 2026 $40.000,00 $114.053,00 $ 145.658,00 $ 299.711,00
octubre 2026 $64.000,00 $188.015,00 $133.543,00 $ 42.300,00 $ 427.858,00

Anélisis del flujo en tabla dindmica.
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INFORMES - FLUJO

Cohortes

Una cohorte agrupa las oportunidades creadas
en un mismo periodo y muestra qué ocurre
con ellas en los periodos siguientes.

Cada fila es un periodo de Creado el, por
defecto una semana. Nimero indica cuantas
se crearon. Las columnas +0, +1... son los
periodos transcurridos hasta la Fecha de
cierre, y la celda, qué parte se ha cerrado
entonces.

Sirve para responder a: «de lo que entré esa
semana, ¢cuanto se habia cerrado un mes
después?». Puede cambiar el intervalo a dia,
mes o afo.

CONSEJO
Necesita varios meses de historial. Con pocos
datos, como en la base de ejemplo, dice poco.
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¢’ CRM Ventas Informes

Andlisis del flujo %

Creado el Ndmero
W33 2026 1
W36 2026 2
W37 2026 3
W38 2026 il
W39 2026 2
W40 2026 4
W41 2026 1
W42 2026 2
W43 2026 10
W44 2026 17
Promedio 4

Vista de cohortes del flujo.

Configuracion

+0
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

1,8%

12%

+1

0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%
0%

20%

2,2%

Q Creado el: 2026 X Buscar...

+2

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

+3

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

+4

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Fecha de cierre - Por Semana

+5

0%

0%

0%

0%

0%

0%

+6

0%

0%

0%

0%

0%

+7 +8
0% 0%
0% 0%
0%

0% 0%

P D x

+9

0%

0%

+10

0%

0%

My Company (San Francisco) a

+11

0%

0%

- &|F|

Flujo
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INFORMES - FLUJO

El flujo en lista

La lista muestra los registros detras de las

cifras, con las columnas que aporta el andlisis.

Usela con un filtro aplicado para revisar los
casos concretos, o para exportarlos a Excel.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

¢’ CRM Ventas Informes

Configuracion

Generar leads  Analisis del flujo

Oportunidad

Mobiliario para 40 habitaciones

Interest in your products
Open Space Design

Modern Open Space

Office Design and Architecture

Distributor Contract

Global Solutions: Furnitures
Office Design Project
Design Software Info
Opensides: Need Info
Quotation for 50 Chairs
Campbell: Chairs

Pricing for 25 desks

Quote for 35 windows
Modernize old offices
Furnitures for new location
Need a price: urgent
Custom Desks (100 pieces)

Plaanina ciherrintinn

Anélisis del flujo en lista.

Nombre del contacto

Lucia Romero

Henry Jordan

John M. Brown

Robin Smith

Jose Garcia

Tina Pinero

Carrie Helle

Henry Campbell
John Miller

Tommi Brockhouse
Franny Seiller
Napoleon Grabert
Itch Kirvell
Chalmers Redford

Flmn Feninazn

Q Creado el: 2026 X Buscar...

Correo electrénico
lucia.romero@hotelalameda.example
info@agrolait.com
info@agrolait.com
henry@elight.com
info@deltapc.example.com
john.b@tech.info
info@deltapc.example.com
info@agrolait.com
jga@solar.example.com
tina@opensides.example.com
helle@stonageit.example.com
hmc@yahoo.example.com
contact@thekompany.example.com
tbrockhouse0@google.pl

fseiller1 @theglobeandmail.com
ngrabert2@dailymail.co.uk
ikirvell3@gnu.org
credford4@salon.com

sacninaznBMraitare ram

Comercial

Mitchell Admin
ﬁ Marc Demo
ﬁ Marc Demo

L= Mitchell Admin
) witchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin
a Marc Demo
ﬁ Marc Demo
Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin
Mitchell Admin

Mitchell Admin

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) E

> m & Fl=]

1-43/43 <

Ingresos espe... Etapa

$18.500,00
$2.000,00
$11.000,00
$ 4.500,00
$9.000,00
$19.800,00
$ 3.800,00
$24.000,00
$0,00
$0,00
$0,00
$0,00
$0,00
$41.421,00
$99.755,00
$22.500,00
$ 4.482,00
$9.987,00

€11 17500

Ganado

Ganado

Propuesta

Propuesta

Propuesta

Ganado

Calificado

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Nuevo

Propuesta

Propuesta

Calificado

Propuesta

Calificado

Nueva

Flujo

—
=
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INFORMES - LEADS

Analisis de leads

Informes > Leads cuenta lo que entra, sea lead 9 CRM Ventas Informes  Configuracion o D X My Company (San Francisco)
u oportunidad.
P Andlisis de leads [Q Activo o Inactivo X [B@l Creado el: 2026 X Buscar.. v] a8 =
Respuestas tipicas:
Insertar en hoja de célculo ~” @ IF B

— ¢Cuéntos contactos entran al mes?

[ Ventas [ Ninguno [N Preventas [ Suma
— ¢Qué origen o campanfia trae mas? o

— ¢Cuantos dias tarda en asignarse uno?

s s P 35,00
— ¢Qué pais genera més demanda?

Agrupe por Origen, Medio o Campaiia.

30,00
CONSEJO

Funciona también con el ajuste Leads apagado.
25,00

20,00

15,00

10,00

5,00

agosto 2026 septiembre 2026 octubre 2026

0,00 7

Andlisis de leads en gréfico.
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INFORMES - LEADS

Leads en tabla dinamica y lista

La tabla dindmica cruza por defecto el mes de creacién con el equipo de ventas.

W CRM Ventas Informes Configuracién o @ X My Company (San Francisco) @ W CRM Ventas Informes Configuracién
Anélisis de leads & Activo o Inactivo X [R] Creadoel: 2026 X Buscar. - Generar leads  Andlisis de leads # Activo 0 Inactivo X Creado el: 2026 X Buscar.
Insertar enhojade calculo = & Lead Correo electrénico Pais
Mobiliario para 40 habi lucia. ample Espafia
B Total
@ Vertss —— Nifgune Interest in your products info@agrolait.com Estados Unidos
Nt NGRS Niéro. | Niimers Open Space Design info@agrolait.com Estados Unidos
B Total 2 o B @ Modern Open Space henry@elight.com Argentina
agosto 2026 1 2 3 Office Design and Archi i example.com Reino Unido
septiembre 2026 2 8 10 Distributor Contract john.b@tech.info Estados Unidos
8 octubre 2026 23 10 3 36 Global Solutions: Furnitures info@deltapc.example.com Reino Unido
Office Design Project info@agrolait.com Estados Unidos
Quotation for 100 Desks bhu.a100@ic.example.com China
Estimation for Office Furnitures bhu.a100@ic.example.com Bélgica
Design Software Info jga@solar.example.com Espafia
Reseller: Office furnitures d.albert@marketing-business.example.com Reino Unido
Opensides: Need Info tina@opensides.example.com Italia
Quotation for 50 Chairs helle@stonageit.example.com Estados Unidos
Campbell: Chairs hmc@yahoo.example.com Reino Unido
Pricing for 25 desks. contact@thekompany.example.com Estados Unidos
Quote for 35 windows tbrockhouse0@google.pl Bélgica
Modernize old offices fseiller1@theglobeandmail.com Indonesia
Tabla dinamica: por mes de creacion y equipo de ventas. Lista del anélisis de leads.
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Comercial

) mitchell Admin
(&) marc bemo
(&) Marc Demo

) mitchell Admin
) mitchell dmin
B witchell Admin
) mitchell Admin
(&) Marc bemo
[ mitchell admin
) witchell Admin
&) marc bemo
(&) marc bemo

[ witchell Admin
) mitchell Admin
) mitchell Admin

) witchell Admin

o0 I X My Company (San Francisco)

<> w als]

1-49/49
Equipo de ventas Etapa
Ventas Ganado
Preventas Ganado
Preventas Propuesta
Ventas Propuesta
Ventas Propuesta
Ventas Ganado
Ventas Calificado
Preventas Nuevo
Ventas Nuevo
Ventas Nuevo
Preventas Nuevo
Preventas Nuevo
Ventas Nuevo
Ventas Nuevo
Ventas Nuevo
Ventas Nuevo
Propuesta
Propuesta

Leads
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INFORMES - ACTIVIDADES

Analisis de actividades

Mide lo que han hecho los comerciales: ¢’ CRM Ventas Informes Configuracion @ @ X My Company (San Francisco)
llamadas, correos, reunionesy otras

. Y Actividades % [ Q Ultimos 12 meses X Buscar... - =]
actividades marcadas como hechas. Lo

pendiente no cuenta. La Ginica medida es Insertar en hoja de calculo v e F ok
Ndmero. En la base de ejemplo solo hay una, la

del Hotel Alameda.

P Actividades

Filtros 00
— Leads y Oportunidades. 050
— Ganado y Perdido.

— Ultimos 12 meses. 070

Fecha de finalizacion.

0,60

Agrupar por
0,50

— Actividad, Tipo, Asignado a, Comercial,
Equipo de ventas, Etapa.

0,00

octubre 2026

Andlisis de actividades en grafico.
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INFORMES - ACTIVIDADES

Actividades en tabla dinamica y lista

Lalista incluye fecha, tipo, etapa y etiquetas. Compare comerciales con cuidado: el nUmero de actividades mide esfuerzo, no resultado.

W CRM Ventas Informes Configuracién o @ X My Company (San Francisco) E W CRM  Ventas Informes  Configuracién o A X My Company (San Francisco)
Actividades # Q Ultimos 12 meses X  Buscar. - ™ = Actividades & Q Ultimos 12 meses X  Buscar. - 1-1/1 RS (=) ‘E
o | = | 6 | & Fecha de finalizacién + Asignadoa Tipo de actividad Compaifa Etiquetas de leads =
31oct, 3:43 ) vourCompany, Mitchell Admin Actividades pendientes My Company (San Francisco) Producto
B Total
B Actividades

Actividades pendientes
Numero
B Total q

octubre 2026 1

Tabla dinéamica de actividades. Lista: cada actividad registrada.
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Configurar CRM

Todos los ajustes de la aplicacién, uno a uno, y los
catalogos que dan forma al flujo: etapas,
etiquetas, razones y actividades.

Ajustes

Puntuacion predictiva
Etapas

Etiquetas

Razones de pérdida
Planes recurrentes
Tipos de actividad



CONFIGURAR CRM - AJUSTES

Los ajustes de CRM (1)

Vaya a Configuracién > Ajustes. La barra lateral cambia de aplicacién. Los cambios no se aplican hasta pulsar Guardar; Descartar los abandona.

Algunas opciones instalan médulos.

T CRM Ventas Informes Configuracion

Descartar Ajustes

Opciones generales CRM
CRM

Ventas

Calendario

Compra

Inventario

X e ] “B 40

Contabilidad

@ @ N My Company (San Francisco) a

‘ Q Buscar...

Ingresos recurrentes
Define planes e ingresos recurrentes en las oportunidades.

Muiltiples equipos
Asigne comerciales a multiples equipos de ventas.

Afiliacidn [ Asociacién

Gestione miembros o contactos. Los miembros reciben
niveles y listas de precios, mientras que los contactos
permiten asignar oportunidades y planes de comisiones.

Puntuacion predictiva de leads

La tasa de éxito se calcula segun Etapa, Provincia, Pais,
Calidad del niimero de teléfono, Calidad de correo
electronico, Origen, Idioma y Etiquetas para los leads
creados a partir del 23 oct.

Actualizar probabilidades

Generacién de leads

Enriquecimiento de leads
Enriquezca sus leads con datos de la empresa con base en

Primera parte de los ajustes de CRM.
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Leads
Afiada un paso de calificacion antes de la creacion de una
oportunidad.

Teléfono VOIP de Ringover

Realice y reciba llamadas desde Odoo con el marcador de
llamadas de Ringover. Rastree llamadas y mensajes SMS y
obtenga transcripciones de sus conversaciones con
tecnologia de inteligencia artificial.

- Instalar la extension

Asignacion basada en las reglas @

Asigne leads de forma periddica de acuerdo con las
prioridades y los filtros.

Mineria de leads @
Genera nuevos leads en funcion de su pais, industria, tamafio,

Ajustes
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CONFIGURAR CRM

Los ajustes de CRM (2)

AJUSTES

CRM

¥ CRM Ventas Informes

Descartar Ajustes

Opciones generales
CRM

Ventas

Calendario

Compra

Inventario

X e vur 40

Contabilidad

Configuracion

Q, Buscar...

Afiliacién | Asociacion

Gestione miembros o contactos. Los miembros reciben
niveles y listas de precios, mientras que los contactos
permiten asignar oportunidades y planes de comisiones.

Puntuacion predictiva de leads

La tasa de éxito se calcula segun Etapa, Provincia, Pals,
Calidad del niimero de teléfono, Calidad de correo
electrénico, Origen, Idioma y Etiquetas para los leads
creados a partir del 23 oct.

Actualizar probabilidades

Generacién de leads

Enriquecimiento de leads
Enriguezca sus leads con datos de la empresa con base en
sus direcciones de correo electrénico

Enriguecer leads solo bajo
demanda

© Enriquecer todos los leads
automaticamente
-> Gestionar servicios y comprar créditos

-» Ver mis servicios

De visitas a leads
Convierta a los visitantes de tu sitio web en leads y realice un
enriguecimiento de datos basado en su direccion IP.

Segunda parte de los ajustes, con la generacidon de leads.

0doo 19 Manual de usuario

ﬁ @ N My Company (San Francisco) a

Asignacién basada en las reglas @

Asigne leads de forma periddica de acuerdo con las
prioridades y los filtros.

Mineria de leads @

Genera nuevos leads en funcion de su pais, industria, tamafio,

etc.

-> Gestionar servicios y comprar créditos

=» Ver mis servicios

Ajustes
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CONFIGURAR CRM - AJUSTES

Cada ajuste, uno a uno (1)

Ingresos recurrentes

Afade a la oportunidad un importe recurrente y un plan (mensual, anual...). Activa el
ment Planes recurrentes y el enlace Gestionar planes recurrentes. Uselo si vende
suscripciones o contratos de mantenimiento. Las medidas de informes distinguen los
ingresos recurrentes de los puntuales.

Leads

Afade la calificacién previa. Activa el menu Leads, la conversién y la casilla Leads en
los equipos. Véase el capitulo 3.

Multiples equipos
Permite que un comercial pertenezca a varios equipos. Si estd apagado, cada usuario
solo puede estar en uno.

Teléfono VOIP de Ringover

Enlace Instalar la extension, que lleva a la extensién de Ringover para Chrome.
Permite hacer y recibir lamadas desde Odoo, registrar llamadas y SMS, y obtener
transcripciones con |A. Es un servicio de un tercero, con su propio contrato.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

Afiliacion / Asociacion

Instala el médulo partnership: gestiona miembros o socios. Los miembros reciben
nivelesy listas de precios; los socios permiten asignar oportunidades y planes de
comisiones.

Puntuacion predictiva de leads
Siempre esté activa. El texto indica con qué campos y desde qué fecha se calcula.
Actualizar probabilidades permite cambiarlos (pagina siguiente).

Asignacion basada en las reglas

Reparte los leads entre equipos y comerciales segun los filtros de cada uno. Al
activarlo aparecen:

OPCION QUE HACE

En proceso Manualmente o Repetidamente. A mano, solo con el botén Asignar
leads.

Repetir cada Numero y unidad de tiempo.

Siguiente Cuéndo se haré el préximo reparto.

ejecucion

Icono de actualizar  Lanza el reparto al momento.

NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO
Apagados en esta base: todos los de esta pagina, salvo la puntuacién predictiva.

Ajustes

121



CONFIGURAR CRM - AJUSTES

Cada ajuste, uno a uno (2)

El blogque Generacion de leads reline los servicios externos.

Enriquecimiento de leads

Completa los datos de la empresa a partir del correo. Tiene dos opciones: Enriquecer
leads solo bajo demanda y Enriquecer todos los leads automaticamente. Enlaces:
Gestionar servicios y comprar créditos y Ver mis servicios.

Mineria de leads

Afade el botdn Generar leads. Genera leads segUn pais, sector y tamafio, con coste
en créditos.

De visitas aleads
Convierte visitantes de la web en leads seguin su direccion IP. Instala
website_crm_iap_reveal.

El capitulo 8 explica los tres con detalle.

Créditos IAP

Enriquecimiento, mineria y visitas consumen créditos de la cuenta IAP de la base.
Antes de activarlos en produccién:

— compre créditos en Gestionar servicios y comprar créditos;

— consulte el saldo en Ver mis servicios;

— decida quién puede lanzar busquedas.

Orden recomendado para una empresa nueva

Defina etapasy razones de pérdida.
Cree equipos y afiada miembros.
Decida si usa leads.

Configure el alias de correo.

O N

Active la asignacién automética si hace falta.
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Ajustes de otras aplicaciones
Afectan a CRM, y estédn en otras secciones:

DONDE AJUSTE EFECTO

Opciones generales Dominio de alias Permite recibir correo.

Opcionesgenerales  Servidores de correo Enviar y recibir.
Ventas Plantillas de presupuesto Presupuestos desde la oportunidad.

Calendario Sincronizacién Reuniones con Google u Outlook.

Qué ocurre al guardar
— Siel ajuste instala un mdédulo, la pagina se recarga y puede tardar unos minutos.
— Los cambios afectan a todos los usuarios.

— Los usuarios conectados deben recargar el navegador para ver los menuds nuevos.

ATENCION
Desmarcar un ajuste que instalé un médulo puede desinstalarlo, y desinstalar un

médulo puede borrar sus datos. Odoo pide confirmacién en ese caso.
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CONFIGURAR CRM - AJUSTES

Actualizar las probabilidades

r e e e e 2

La puntuacion predictiva calcula la ) .
probabilidad comparando cada registro con lo Actualizar probabilidades X
ganadoy lo perdido antes. Siempre tiene en

cuenta la etapa, y los campos que se indiquen. La tasa de éxito se calcula segun la etapa, pero puede afiadir mas campos en el andlisis estadistico.

En Ajustes, pulse Actualizar Provincia X Pais X | Calidad del nimero de teléfono X  Calidad de correo electrénico X Origen X Idioma X  Etiguetas X
probabilidades.
Elija los campos que considerar. Considerar los leads creados a partir del: 23 oct

Indique desde qué fecha contar.

Pulse Actualizar. Descartar cierra sin

En esta base se usan Provincia, Pais, Calidad Dislogo para actualizar las probabilidades.
del nimero de teléfono, Calidad de correo

B Qo B

electrénico, Origen, Idioma y Etiquetas.

En la base de ejemplo, la fecha de inicio es el
23 de octubre.

CONSEJO
Elija una fecha con historial suficiente y
practicas de venta parecidas a las actuales.
Odoo recalcula por tandas, de forma periddica.
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CONFIGURAR CRM - ETAPAS

Etapas: la lista

Las etapas son las columnas del flujo. Se
reordenan arrastrando el asa de la izquierda.

El menu Configuracion > Flujo > Etapas solo
aparece con el modo de desarrollador. Sin él,
se gestionan desde el flujo:

— larueda de una columna permite editarla, y
abre el mismo formulario;

— al final del tablero, el botdn de afiadir crea
otra.

Las etapas de esta base son Nuevo, Calificado,
Propuesta y Ganado.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

Etapas & Q Buscar...

Nombre de la etapa
Nuevo

Calificado
Propuesta

Ganado

Lista de etapas.

:Estéd enla et... Equipos de ventas

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) a

144 <

Etapas

e

—
=
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CONFIGURAR CRM - ETAPAS

Etapas: el formulario

Cada etapa define: ¢’ CRM Ventas Informes Configuracion

= Etapas
CAMPO QUE HACE Nuevoo

Nombre de laetapa Titulo dela columna.

. . . Nombre de la etapa
Plegadoenelflujo  Se pliegalacolumnasino

tiene registros. Nuevo
Plegado en el flujo ?
Color Color de la etapa.
Color ®

Equiposde ventas Vacio: compartida con todos. Equitosideventas  isharedwithvall teafiis

(Estaenlaetapa Quien entre, se da por

ganada? ganado. REQUERIMIENTOS
, . . Dele a su equipo los requisitos para mover una oportunidad a esta etapa.
Days to rot Dias sin avance para avisar. O,
sin aviso.
Requerimientos Requisitos para entrar. Salen

como ayuda sobre el titulo.

CONSEJO
Marque como ganada solo la tGltima etapa. Al
arrastrar a ella, la oportunidad se da por ganada.

Formulario de una etapa.
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¢Esta en la etapa
ganada?

Days to rot *
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CONFIGURAR CRM - CATALOGOS

Etiquetas y razones de pérdida

Las etiquetas clasifican registros: Producto, Software, Servicios, Informacién, Disefio, Formacién, Consultoria y Otro. Se pueden crear desde la
propia ficha. Las razones de pérdida explican por qué se descarta un negocio; la lista admite altas, y el botén del registro abre sus leads. Solo un

administrador de Ventas puede crearlas.

W CRM Ventas Informes Configuracion o @ X My Company (San Francisco) W’ CRM Ventas Informes Configuracion o @ X My Company (San Francisco) @
m Etiquetas & Q Buscar. - 1-8/8 < > m Razones de pérdida % Q Buscar. - 1873 BN
Nombre de etiqueta Color &+ Descripcién =
Producto o Demasiado caro
Software [ ] No tenemos gente/habilidades

Servicios No hay suficiente stock

Informacién
Disefio
Formacién

Consultoria

0000

otro

Etiquetas: nombre y color. Razones de pérdida.
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CONFIGURAR CRM - CATALOGOS

Planes recurrentes

Un plan recurrente indica cada cuanto se
repite un ingreso. Se usa con el ajuste Ingresos
recurrentes.

CAMPO QUE ES

Nombre del plan  Por ejemplo, Mensualmente.

N.° de meses Duracién del periodo.

Los planes de la base son Mensualmente (1),
Anualmente (12), Mas de 3 afios (36) y Mas de
5 afios (60).
NO ACTIVO EN LA BASE DE EJEMPLO
El menu solo aparece con el ajuste activo. La
captura se ha tomado abriendo directamente la
pantalla.
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¢’ CRM Ventas Informes Configuracién

Planes recurrentes # Q Buscar...

Nombre del plan
Mensualmente
Anualmente

Mas de 3 afios

Mas de 5 afios

Lista de planes recurrentes.

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) E
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CONFIGURAR CRM - CATALOGOS

Tipos de actividad: la lista

Los tipos son las categorias disponibles al
programar una actividad. Los de la base son:

TIPO ACCION PLAZO
Actividades Ninguno 5dias
pendientes

Correo electrénico Ninguno O dias
Llamada Llamada 2 dfas

telefénica

Reunién Reunién Odias
Documento Subirdocumento 5dias

Cree tipos propios para pasos que se repitan,
como «Enviar muestras» o «Visitax.
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¢’ CRM Ventas Informes

Tipos de actividad

Nombre

Actividades pendientes
Correo electrénico
Llamada

Reuniéon

Documento

Lista de tipos de actividad.

Configuracion

Q Buscar...

Resumen por defecto
Actividades pendientes
Correo electrénico
Llamada

Reunién

Documento

Planificado en

5 dias

0 dias

2 dias

0 dias

5 dias

@ (ﬂ N My Company (San Francisco) a

Tipo

después de la fecha limite de actividad anterior
después de la fecha limite de actividad anterior
después de la fecha limite de actividad anterior
después de la fecha limite de actividad anterior

después de la fecha limite de actividad anterior
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CONFIGURAR CRM

CATALOGOS

Tipos de actividad: el formulario

Campos del tipo:

CAMPO

QUE HACE

Accién

Usuario por defecto

Modelo

Resumen por defecto
Nota por defecto

Programar

Tipo de
encadenamiento

Sugerir

Activador

Plantillas de correo
electrénico

Ninguno, Subir
documento, Llamada
telefénica o Reunion.

A quién se asigna.

Limita el tipoaun
documento.

Texto propuesto.
Nota propuesta.

Plazo: Unidades de retraso
y Tipo de retraso.

Sugerir siguiente actividad
o Activar la siguiente
actividad.

Tipos propuestos al
terminar.

Tipo que se programa solo.

Plantillas disponibles.
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Tipos de actividad
Llamada #

Nombre

Llamada

AJUSTES DE LA ACTIVIDAD

Accién ? Llamada telefénica

Usuario por defecto

Resumen por defecto Llamada
Programar ? 2 dias

Nota por defecto

Formulario del tipo Llamada.

después de la fecha limi

SIGUIENTE ACTIVIDAD

Tipo de Sugerir siguiente actividad
encadenamiento

Sugerir 7

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ
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Permisos,
problemas y glosario

Quién puede hacer qué, cémo resolver los
problemas mas frecuentes y qué significa cada
término.

Roles de Ventas

Qué ve cada rol
Asignar permisos
Problemas habituales
Buenas practicas
Glosario



PERMISOS, PROBLEMAS Y GLOSARIO - PERMISOS

Roles y permisos

CRM no tiene permisos propios: usa los de la
aplicacion Ventas. El rol se asigna en la ficha

del usuario, en Ajustes > Usuarios.

ROL

ALCANCE

Usuario: Solo mostrar
documentos propios

Usuario: Mostrar
todos los
documentos

Administrador

Ve susleadsy
oportunidades, y los que
no tienen comercial.

Ve los de todos los
comerciales.

Ademads, configuracién e
informes.

Sin rol de Ventas, el usuario no tiene acceso a

CRM.
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‘ Ajustes  Opciones generales  Usuarios y compaiifas

Usuarios
UEVO | Mitchell Admin #

& admin
¥ admin@example.com
. +1555-555-5555

Permisos de acceso Preferencias Calendario
ROLES
Rol Usuario © Administrador
Compaiiias ES Company X My Company (Chicago) X
Compaiiia por My Company (San Francisco)
defecto ?
DATOS MAESTROS

Productos > Crear

Contacto Creacién
Exportar Permitido
CONTABILIDAD

Contabilidad > Administrador

Banco Validar cuenta bancaria

PRODUCTIVIDAD

Ficha de usuario, donde se asigna el rol.

Mitchell Admin

My Company (San Francisco) X

VENTAS

Ventas’  Administrador

CADENA DE SUMINISTRO

Compra Administrador

Inventario  Administrador

MARKETING

ﬁ @ N My Company (San Francisco) ﬁ
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PERMISOS, PROBLEMAS Y GLOSARIO - PERMISOS

Qué puede hacer cada rol

Reglas que conviene conocer

5 DOCUMENTOS TODOS LOS
ACCION ADMINISTRADOR
PROPIOS DOCUMENTOS — Empresas. Cada usuario solo ve los registros de las empresas activas en su
Ve_r oportunidades propiasy sin Si Si Si selector, mas los que no tienen empresa.
asignar . . i ) i .
— Comercial y equipo. Al elegir un comercial, Odoo propone su equipo. Si pertenece
Ver oportunidades de otros No Si Si a varios, hay que indicar cual.
Creary editar Si Si Si — Mends del modo desarrollador. Etapas y Miembros del equipo solo aparecen con
Eliminar leads y oportunidades No No Si el modo de desarrollador activo. Las etapas también se gestionan desde el propio
Fusionar Si Si Si flujo.
Crear razones de pérdida No No S — Menus condicionados. Leads y Planes recurrentes aparecen al activar su ajuste.
Cambiar etapas del flujo No No Si Asignar un rol
Ver Configuracién No No Si I Vaya a Ajustes > Usuarios y abra el usuario.
Asignar leads autométicamente No No Si 2 Enla seccion de Ventas, elija el rol.
Crear tipos y planes de actividad No No Si 3 Guarde. El usuario debe volver a cargar la pagina.
Ver informes de CRM Si Si Si )
ATENCION
AJUSTES Dé a cada persona el rol minimo que necesite. Un comercial con Usuario: Mostrar todos
El menu Ajustes exige ademés el permiso de administracién de Odoo. Un administrador los documentos ve los clientes y los importes de sus comparieros.

de Ventas ve Configuracion sin esa entrada si no lo tiene.

Dénde se ven los datos de otros

Con el rol de documentos propios, informes vy listas solo incluyen lo del usuario y lo no
asignado. Por eso dos usuarios pueden ver totales distintos en el mismo informe.

Usuarios sin permisos de Ventas
Pueden tener actividades asignadas y verlas en el reloj de la barra superior, pero no
abren la aplicacién CRM.
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PERMISOS, PROBLEMAS Y GLOSARIO

Problemas habituales

LO QUE PASA

POR QUE

PROBLEMAS HABITUALES

QUE HACER

No veo el menu Leads

No veo el botén Generar
leads

No veo una oportunidad de
un companero

Una oportunidad ha
desaparecido

La probabilidad no cambia
sola

La probabilidad calculada
sale 0

Una etapa no aparece en mi
equipo

No puedo mover a una
etapa

Elimporte sale en otra
moneda

No encuentro un cliente

No me llegan avisos

CONSEJO

El ajuste estd apagado.

Falta la mineria, o el
permiso.

Su rol solo muestra lo
propio.

Se marcd como perdida o
se archivé.

Se escribié a mano.

Hay pocos datos de
ganadosy perdidos.

Esté limitada a otros
equipos.

La columna esté plegada.

La empresa activa usa
otra moneda.

Estéa archivado, o es de
otra empresa.

Sus preferencias de
notificacion.

Activelo en Ajustes y recargue.

Compruebe Mineria de leads en
Ajustes.

Pida el rol de todos los documentos.

Use el filtro Perdido o Archivado y
pulse Restaurar.

Pulse eliconode lAjunto a
Probabilidad.

Mejora con el historial. Pruebe
Actualizar probabilidades.

Revise Equipos de ventas en la
etapa.

Despliéguela pulsando su titulo.
Revise el selector de empresas.
Busque con el filtro Archivado y

revise el selector.

Revise My Preferences.

Siun error persiste, anote el mensaje exacto y qué estaba haciendo antes de avisar al

administrador.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario

LO QUE PASA

POR QUE

QUE HACER

Enriquecer no hace nada

El correo al alias no crea
nada

Se crean oportunidades sin
comercial

El botén Asignar leads no
aparece

No puedo eliminar una
oportunidad

Fusionar da error

Elimporte no coincide con el
pedido

Las fechas de Pronéstico
salen en Ninguno

La tarjeta sale en rojo

Hay tarjetas sin importe

Correo genérico o sin créditos.

Falta el dominio de alias o el
servidor de entrada.

Eslo normal en las que llegan por
correo.

La asignacion esté apagada.

Solo el administrador puede.

Solo se fusionande2a5alavez.

Solo sube si el pedido es mayor y
en la misma moneda.

Falta el Cierre previsto.

Lleva demasiado en la etapa.

Falta Ingresos esperados.

Use un correo de empresay
revise los créditos.

Revise Dominio de alias en el
equipo.

Active la asignacién o
repartalas a mano.

Active Asignacion basada en
lasreglas.

Marquela como perdida.

Fusione por grupos.

Corrija Ingresos esperados a
mano.

Rellene ese campo.
Muévala, o revise Days to rot.

Rellénelo, aunque sea
aproximado.
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PERMISOS, PROBLEMAS Y GLOSARIO - PROBLEMAS HABITUALES

Buenas practicas

Para el comercial Para quien configura

— Toda oportunidad abierta debe tener una actividad programada. Sin ella, nadie Pocas etapas. Cada una debe corresponder a un hecho comprobable, no a una

sabe qué toca. sensacion.

Rellene el Cierre previsto: sin él, la oportunidad no cuenta en el mes correcto del Escriba Requerimientos en cada etapa: qué debe haber pasado para entrar en ella.

prondstico.

Mantenga corta la lista de razones de pérdida. Si son demasiadas, nadie las elige
— Mueva la tarjeta el mismo dia en que cambie la situacién. con cuidado.

— Use notas internas, no correos a uno mismo: todo queda en la ficha. Use etiquetas para clasificar, no para indicar el estado: el estado lo da la etapa.

Cierre lo que no avanza. Perder con una razén es informacion Util. Pruebe los cambios en una base de prueba antes de aplicarlos.

Para el jefe de equipo Revisiéon semanal en diez minutos

— Revise cada semana el filtro Rotting y las actividades atrasadas. 1 Abra Mi flujo y active el filtro Rotting.

— Compare el Pronéstico con el Objetivo de facturacion del equipo. 2 Pase a la vista de actividad y atienda lo que esté en rojo.
— Revise las razones de pérdida cada trimestre, y ajuste precios o discurso. 3 Abra Pronéstico y revise el mes en curso.

— Reparta los leads sin comercial cada dia, o active la asignacién automética. 4 Cierre lo que ya esté decidido.

Dedique lareunién semanal a lo que esté atascado, no a lo que va bien.
Calidad de los datos

Para la direccién — Fusione los duplicados en cuanto aparezcan.
— Mire tendencias, no una foto: compare meses en Flujo. — No deje oportunidades sin cliente.
— Use ingresos prorrateados para prever, y los ganados para medir. — Use siempre el mismo origen y las mismas etiquetas.

CRM - Odoo 19 Manual de usuario Problemas habituales 134



PERMISOS, PROBLEMAS Y GLOSARIO

Glosario

TERMINO

GLOSARIO

SIGNIFICADO

Actividad
Alias de correo

Asignacion
automatica

Calificar
Campana
Chatter
Cohorte
Comercial

Dominio

Enriquecer
Equipo de ventas
Etapa

Etiqueta

Tarea con fecha y responsable, unida a un registro.
Direccién cuyo correo entrante crea registros.

Reparto periddico de leads entre equipos y comerciales.

Comprobar si un lead tiene recorrido.

Accién de marketing que originé el lead.

Nombre que Odoo da a la conversacién de un registro.
Grupo de registros creados en un mismo periodo.
Usuario responsable de un registro.

Condicion que selecciona registros. Por ejemplo, probabilidad mayor o
igual que 20.

Completar datos de empresa con un servicio externo.
Grupo de comerciales con sus objetivos.
Punto del proceso de venta. Columna del flujo.

Clasificacion libre de un registro.
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TERMINO SIGNIFICADO

Flujo Conjunto de oportunidades abiertas por etapas.
Ganado Negocio cerrado con éxito. Probabilidad del 100 %.
IAP Servicios de Odoo que se pagan por créditos.

Ingreso prorrateado
Ingreso recurrente
Lead

Mineria de leads
Oportunidad
Perdido

Plan de actividad

Pronéstico

Puntuacién predictiva

Rotting

Ingreso esperado multiplicado por la probabilidad.
Importe que se repite cada mes o cada afno.

Peticién aln sin calificar.

Compra de datos de empresas segun criterios.
Negocio real en curso.

Negocio descartado, con su razén. Queda archivado.
Secuencia de actividades que se aplica de una vez.
Ingresos esperados por mes de cierre.

Célculo estadistico de la probabilidad de ganar.

Aviso de que una oportunidad lleva demasiados dias en una etapa.

Glosario
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MAPA DE MENUS

Mapa de mens

Ventas / Mi flujo

Ventas / Mis actividades
Ventas / Mis presupuestos
Ventas / Equipos

Ventas / Clientes

Leads

Informes / Prondstico
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45
73
84
88
85
bl
106

Informes / Flujo

Informes / Leads

Informes / Actividades
Configuracién / Ajustes
Configuracién / Equipos de ventas
Configuracién / Miembros del equipo

Configuracién / Actividades / Tipos de actividad

109
114
116
19
90
92

128

Configuracién / Actividades / Planes de actividad
Configuracién / Planes recurrentes
Configuracioén / Flujo / Etapas

Configuracioén / Flujo / Etiquetas

Configuracién / Flujo / Razones de pérdida

Configuracion / Generacion de leads / Solicitudes de mineria de
leads

Mapa de menus

76
127
124
126
126
101
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