Mini CRM - Agenda

AHORA One dispone de un Mini CRM - Agenda que nos permite crear y seguir nuestras
citas. A cada cita le podemos asignar o no un cliente y puede o no pertenecer a un
vendedor.Las citas se pueden crear, visualizar y modificar en varios modos de vista:
calendario mensual, semana laboral, semana completa y dia. La Agenda se encuentra en el
desplegable Utilidades en la parte superior de la pantalla:

Utilidades ~

Listados

Procesos b

Agenda

Mensajes

Documentos

Exportar a contabilidad

Crear una cita

Para crear una cita solo tenemos que hacer doble clic sobre el calendario o hacer clic
sobre la hora desde la que queremos que empiece la cita y arrastrar hacia abajo hasta la
hora final de la cita:
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Después de realizar el paso anterior, se abrira una nueva ventana donde especificaremos
los detalles de la cita: descripcion, cliente, fecha y hora. Si decidimos asignar un cliente a la
nueva cita se cargara la informacion de sus ultimas compras y citas recientes. En la
siguiente imagen se muestran las ultimas compras realizadas por un cliente al que vamos a
asignarle una cita:



10:00-11:25 MICITA

Descripcion Mi cita

Cliente (Razén Social | Nombre Comercial)

a7l IGNACIO HERNAMDE H IGNACIO HERNANDEZ = Q,

Ultimas compras Citas recientes

RACOR LOCO CURVO 15 3/4 21/01/2020

CODO 30" 125 INOX INOX 20/01/2020

CHIMEAG009

ENLACE RECTO PLT 20 20/01/2020
ENCRTO

Periodo

ELIMINAR CANCELAR GUARDAR

Y en esta imagen se puede ver como se informa de las citas mas recientes de este cliente;



10:00-11:25 MICITA

Descripcion Mi cita

Cliente (Razén Social | Nombre Comercial)

571 IGNACIO HERNANDE ‘ IGNACIO HERMANDEZ

Ultimas compras Citas recientes

Muevo evento 17/01/2020®@
09:40

Mueva cita 14/01/2020
07:45

Cita nueva Ignacio, con 08/01/2020@ Vendedor
vendedor 11:05 1

Periodo 21 Enero

21 Enero

ELIMINAR CANCELAR GUARDAR

Una vez que se han especificado los datos de la cita, la guardaremos y se mostrara del
siguiente modo en la agenda:

10:00 - 11:25
Mi cita




Editar una cita

Para modificar o eliminar una cita tenemos que hacer doble clic sobre esta para acceder a
la misma, o bien si solo hacemos un unico clic, podemos usar los botones rapidos de
acceso directo que aparecen a la izquierda de la cita:

El color de las citas

AHORA One utiliza un color general para todas aquellas citas que no tienen un vendedor
asignado, mientras que para cada vendedor se puede asignar un color personalizado.

El color por defecto de las citas sin color asignado es el hegro, pero puede cambiarse
desde Configuracion > Configuracion general y dentro de la pestana Otros completar el
campo Color Agenda.

Si lo que queremos es cambiar el color personalizado de las citas de un vendedor en
concreto, deberemos ir a la ficha del vendedor, en Configuracién > Vendedores.

La siguiente es una vista de la agenda semanal con citas creadas con y sin vendedores
asignados:

Vistas

La agenda permite cuatro modos de visualizacion: Dia, Semana Laboral, Semana Completa
y Mes. Para cambiar el modo de vista del calendario debemos hacer clic sobre el boton
Modo vista en la parte superior izquierda de la agenda y seleccionar el modo deseado.

Hasta ahora hemos visto en imagenes como AHORA One mostraba la vista semanal.
También resulta interesante la visualizacion por mes, que agrupa las citas por dia. Desde
esta vista podemos crear facilmente citas de varios dias haciendo clic y arrastrando hacia la
derecha de la pantalla. Es una manera mas visual de ver todas las citas de un mes en
concreto.



Vendedores

Para visualizar las citas de un solo vendedor y/o crear una de este mismo tendremos que
seleccionarlo en la parte superior central de la agenda.

Una vez seleccionado el vendedor se mostraran solo las citas asociadas a este.

Mediante esta agenda, el usuario podra organizar todas sus tareas, citas, visitas, .. y llevar
un completo control de su actividad diaria sin tener que salir de AHORA One.
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https://ahoraone.com/politica-de-privacidad
https://ahoraone.com/politica-de-cookies
https://ahoraone.com/aviso-legal/
https://www.linkedin.com/company/ahora-soluciones
https://www.instagram.com/ahora_ungrupoconfuerza/
https://www.facebook.com/AhoraSoluciones/
https://www.youtube.com/user/AhoraSolucionesFree
https://twitter.com/AhoraFreeware
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