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INSTRUCTIVO — COMO CREAR UNA “ACTA VISITA” NUEVA CUANDO
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Diligenciar todos los campos como se muestra en la imagen a excepcidn de las marcadas en rojo.
En el campo “Coordinador” debe seleccionar el lider de linea que corresponda
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En el campo “Fax” debe colocar laimagen/bandera de |a EDS.
En Taller se debe colocar “Si” en caso de que sea una reunidn virtual.
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Haga Click en el Tab “Info adicional” y luego seleccione el tipo de agendamiento que usted haya
elegido, finalmente haga click en Aceptar.
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Haga click en el Tab “Info Basica” y luego haga click en Programar.
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Haga click en la lupa para encontrar la persona a programar y asi pueda ver su agenda y
disponibilidad
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Busque la persona o personas de INSEPET que va a programar solo con un par de letras clave
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Seleccione la persona o personas de las que quiere ver su agenda y disponibilidad.
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Una vez aparezca la agenda de quien o quienes vaya a programar, haga click sobre su nombre para
programar.
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Desde: 13/09/2021 Hastar | 13/09/2021
Hora Tnicial 08:00 | Hora final | 10:00
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Visita con el fin de presentar el brochure de productos de la
organizacién

Dias:

Comentario
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Jose Emesto Bello Moreno | @

Una vez aparezca la ventana para crear la programacion solo deberd validar los siguientes campos:
Desde y Hasta: ambos deben tener la misma fecha.

Hora Inicial y Hora Final: segun lo que usted estime que dure su reunién.

Técnicos: en caso de que quiera agregar a alguien mas a la reunion/visita, hacer click en la lupa y
realizar la seleccidn de quien vaya a asignar. (Igual al paso 8 y 9)
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Valide que la programacién haya quedado agendada.
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Nota Importante: para el caso de las oportunidades no es necesario crear varias “Acta de

Visita” cada vez que usted programe una reunidn o visita al cliente. Con una sola, usted podra
programar todas las actividades que requiera, desde llamadas hasta visitas presenciales.

Una vez usted cierre la oportunidad (Ganada o Perdida), usted ya podra cerrar también el “Acta de
Visita” derivada de esta oportunidad en donde usted registré todos las visitas o llamadas que tuvo
con el cliente.



