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1. Introduccion

OrionERP es un ERP (Enterprise Resource Planning) de gestién empresarial compuesto por los principales médulos necesarios para el manejo y control de su empresa, entre ellos compras, ventas, facturacion, recursos humanos, inventario, permitiéndole
gestionar cada area del negocio y automatizar sus procesos internos. Los datos generados se comparten entre los departamentos, dando lugar a un sistema unificado que integra todos sus procesos del back office, facilitando el flujo de informacién dentro de su
organizacion para que sus decisiones de negocio puedan estar basadas en datos en tiempo real.

Al tener conectadas las actividades de todos sus departamentos en un solo software, permite lograr un enfoque integral de la planificacién de sus recursos empresariales estandarizando y automatizando sus procesos de negocio, mejorando la eficiencia de sus
operaciones. Ademas de ahorrar tiempo y dinero, garantiza que todos trabajen con los mismos datos y observen los mismos indicadores claves de rendimiento (KPI).

Este documento es un manual que brindara herramientas basicas para el manejo adecuado del sistema a los usuarios, asi como un apoyo en su proceso de capacitacion, ya que facilitara la compresién y entendimiento de las operaciones, tramites y servicios que
brinda sistema OrionERP.

2. Alcance

Este manual va dirigido al usuario final del médulo de CRM y todo aquel que participe en el proceso de las oportunidades de negocio del médulo de CRM.

3. Objetivos

Los objetivos de este manual son los siguientes:
Principal:

e Apoyar al usuario en el manejo de su sistema Orién ERP
Secundario:

e Servir como guia de consulta para resolver las preguntas mas frecuentes en el uso del sistema.
e Familiarizar al usuario con las opciones que permite el sistema en el ingreso de la informacién potenciando el uso de este.
e Mostrar en forma clara y concisa el funcionamiento de la aplicacion.

4. Descripcion CRM

Es un modelo para hacer seguimiento para lo que se conoce como oportunidades de ventas y cualquier posibilidad que represente una oportunidad para el negocio, sus principales funciones se dividen en tres actividades diferentes, seguimiento de la venta a
través de un embudo de ventas, registro de varios pedidos de venta para cerrar el negocio y agendamiento de actividades como reuniones dentro de las oportunidades del negocio. Este sistema se conecta con todos los médulos del sistema, siendo el primero el
modulo con ventas

4.1 Iniciativas

Es un formulario de posibilidad que esta sujeto a evaluacion para ser considerado dentro del Embudo de ventas, dentro de este sentido es un prospecto que atin no esta calificado por un Vendedor, Equipo de Ventas o jefe de Ventas.
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Del siguiente formulario podemos definir (ninguno de los campos es requisito)

Funciones:

e Archivar/Desarchivar: La iniciativa se pasa a estado archivado el cual nos permite tener el formulario en historia para poder activarlo cuando se requeria

Formulario:

Iniciativa: Nombre que tendra la iniciativa para identificarlo

Nombre de la compaiiia: Ingresar un nombre de la compafiia que quiere registrar
Direccién: Ingresar direccion de la compaiiia, estado, ciudad y pais

Sitio web: Si posee un sitio web se ingresa la direccion

Vendedor: Encargado de validar y revisar el formulario

Canal de ventas: vias por medio de la cual el producto o servicio es ofrecido ante potenciales clientes
Nombre de contacto: Nombre de la persona que genera la oportunidad de negocio
Correo electrénico: Email asociado a la empresa

Puesto de trabajo: area donde trabaja el contacto

Teléfono/M6vil: se ingresa un contacto para el registro

Prioridad: Se rellenan las estrellas segin la prioridad que se quiera dar.

Etiquetas: Por defecto se le asocia la etiqueta 'Pedido pendiente"

Botén Convierte en Oportunidad:
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Convertir en oportunidad

Accién de @ Convertir en oportunidad

conversion O Combinar con oportunidad existente

Asignar esta oportunidad a

Vendedor Cristian Sanchez - 7
Canal de ventas Presencial -
Clientes

@® Enlace a cliente existente
) Crear un nuevo dliente

O No enlazar a un cliente

Cliente -

CREAR OPORTUNIDAD CANCELAR

Del formulario se define lo siguiente:

Acci6n de conversién:

e Convertir en oportunidad: Se pasara a estado de oportunidad
e Combinar con oportunidad existente: La iniciativa se relacionara con otra oportunidad ya existente

Asignar esta oportunidad a:

e Vendedor: Persona que estaréa a cargo para analizar la iniciativa y comprobar si es una oportunidad
e Canal de ventas: Como se procedera a realizar la venta de este apartado solo permitePresencial.

Clientes:

o Enlace a cliente existen: Permite seleccionar a un cliente existente al sistema ya ingresado.
e Crear un nuevo cliente: Crear un nuevo cliente para esta oportunidad.
e No enlazar un cliente: Aun no enlazar la iniciativa u oportunidad a un cliente.

4.2 Oportunidades

En este meni podemos crear las oportunidades de ventas y moverlas por las diferentes etapas predeterminadas que propone el sistema, las etapas se pueden agregar, modificar y mover segtn lo requiera, lo recomendado es crear etapas que se relacionen con
la preventa. Podremos configurar los estados de cada oportunidad solo arrastrando con un clic.
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Oportunidades Buscar. Q
m MPORTAR TFLTROS » = AGRUPAR FOR w & FAVORITOS w n = 4 = 8
Nuevo + Calificado + Propuesta + \Vendido + Desistida
o I oo I o 1ok

Solicita informacién Presupuesto para empresa X

@ Pedido perciente. @ Pecao pendients

$30,000.000 , M empres $ 100.000 , Sodimac, Sebastian Rojas

Previsional SA 0 <7 G "
i+ Mo n
En el Mend

Seleccione Sub-Ment Oportunidades > Oportunidades > “Nombre Oportunidad”

Oportunidades / Negocio Para Manual

crean AOANTOS) e | ACCION=
NUEVE PRESUFUESTO NUEVO  CAUFICADO  PROPUESTA  VENDIOO  DESISTIDA

o
(& resuey

12 ¢ >

Negocio Para Manual
$0a10%
Cliente

Correo electronico manual@jrz.cl
Teléfono

Gierre pravists

Vendedor Cristian Sanchez Prioridad i+l
Canal de ventas Presencial Etiquetas.

NOTAS INTERNAS  INFORMAGION DE CONTAC

Del siguiente formulario definimos lo siguiente.

Funciones:

Nuevo presupuesto: Nos da acceso a crear un presupuesto directamente vinculando el proceso de ventas
Marcar Ganado: Cambia de atributo en ganado la oportunidad.

Marcar Perdido: Cambia de atributo en perdido la oportunidad

Presupuesto : permite generar un nuevo presupuesto para esta oportunidad.

Reunién: Abrira una ventana en calendario en la cual podra afiadir diferente reuniones

La oportunidad pasa a estado de Vendido, este puede cambiar en cualquier momento.

Oportunidades / Negocio Para Manual

m cRear ADANTOS) e | ACCION
NUEVO PRESUPLESTO NUEVO  CAUFIGADO  PROPUESTA  VENDIDO  DESISTIDA

171 € 3>

oo £ ‘Bussuru @ :zu‘uoﬁ-
. e=m
Negocio Para Manual
$0a100%
Cliente Cierre previsto
Corres electrénico manual@jrz.cl
Teléfono
Vendedor Cristian Sanchez Prioridad r
Canal de ventas Presancial Etiquetas
NOTAS INTERNAS  INFORMACION DE CON
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La oportunidad se selecciona con la funcién en perdido, se selecciona el motivo de la pérdida segln la lista editada en configuracion este cambiara en el sistema y se agregara con una etiqueta como perdido.

Motivo de la perdida

Motivo de la
perdida

Oportunidades / Negocio Para Manual

enmar G

Negocio Para Manual

$0a0%

Cliente

Correo electronice manual@jrz.cl
Teléfono

Vendedor Cristian Sanchez
Canal de ventas Presencial

NOTAS INTERNAS INFORMACION DE CONTACTO

5. Informes

Es la autorizacion al Departamento de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el Departamento que requiere los bienes o servicios.

ADJUNTO(S) = = ACCION »

Cierre pravisto

1

| e [ S ) Revon

i

Mo tenemos gentemabilidades

Un requerimiento de compra puede ser emitida por cualquier area de la empresa tal como: Produccién, Marketing, Aimacén, Logistica, etc.

Este documento es interno por lo que no debe ser utilizada como Orden de Compra

5.1 Iniciativas

wndlisis de iniciativas

1,00

0,001

Oroupes @ Siacked

Muestra gréaficos y tablas con estadisticas de las iniciativas.

5.2 Oportunidades

a
TFALTROS= SAGRUPARPOR~  HFAVORTOS= | Wl | @

@ Presencal
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Analisis de oportunidades

 Volumen Se negecios probable
Tiempo restante para ol cierre
Frobabildad
Fecha limite encedida
N ok actvdnes
Ingresas totales

Bemoca para asignar

Cuentn
200 200,00
0.000 800,00
am = _
s ™

Muestra gréficos y tablas con estadisticas de las oportunidades.

5.3 Actividades

Andlisis de actividades

v Probabilidsd st

Cuerna

T

e

o

Muestra gréficos y tablas con estadisticas de las actividades.

5.4 Canales de venta

R Oporiinidad ] . scar

2

TRUEOSe  EAGUPARPORe  WRMOATOS+ | W | @

@iedetiide  @novembie 2028 @dcmbes 2020 @anwes 220 @RS D0 Slebears 2821 @maezo 2021

Buscar.

u"‘""m 4-“’"’““

a

TeuRos-  masmsaspos- | wrwceTos- || W | @

WRE NN Smap B2 G20 OhEen 22 AN Beae 20
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Tablero Oporturidades o
Actnidages
Cansies de Venss TRUROGe  EAGAUPARPORe | FAMOATOS= TP
Punto de Venta ! Venta Facebaok P Ventas det sitia web i
A —
= anes en 1076485 5 4Carrios abandonatos  420.000.00
: X 1 Oportunidad atverta s arecupers
o 124505005 6 Enespera de pagos 12750010
11713508
T 125 Tap 2wy Ty E B ET R 1uap
sase 120 1805 B £
Haga cic aqui para et Una Mmeta por 6.
Ventas directas P Ventas Linkedin i
2 saeaigdams atoner.c
iaces atierizs 38 350 000,00
5759 038 490
Tue 2up T 2 Meep
Heaga clic aqul para defiic una meta por expo
Tablera/ Punto de Venta [ Canal de ventas TR L ) Q
TROTROGe  EACAUPARPORe | AFAVDRTOS e ¢ > [ =
Punto de Vania 002 U eieconics P punto e vanea 003 !
 Contot s s |
S 6 Ca Lisa Daniel Chavarria Miguel Careamo.
Omma Fechade 2711072020 UlmaFechade 110872020
e Giene
Batance de 100§ Batance de 10490502 §
Etectve Etectia
Punto de Vanta Turbos Oisel P Punto da Vents Repusstos. b spen !
| n process |
Admevstador Comaac Spa Avaro Ignacia Besrer Abarzua EIRL
Umma Fechade 08902020 UneaFechage 17032021 UnenaFechage 25032021
Coene e Cierre
Batance de 2856025 Baance de 0% Baance de s
Bttt Etecteo Etecing
Punts ge Vars MF T cennuens T pumte se vanu Dame '

6. Configuracion

Este Menu cuenta con 4 opciones:

6.1 Canales de venta

Canales de Ventas / Nuevo

& rcmvo

Canal de ventas.
Nombre del equipo de venta...

H| Presupuestos
[m] oportunidadess] iniciativas

Tipe de canal Ventas -
Lider del canal -
Pseudénimo de

comreo (@soporte.orionerp.cl

Aceptar |05 correos Todos -
electrénicos de

MIEMBROS DEL EQUIPO TABLERO

ARADIR
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Del formulario podemos definir lo siguiente:

Canal de ventas: Se define un nombre para el canal de ventas.

Tipo de canal: Se puede optar por ventas, sitio web, Punto de ventas.

Lider del canal: Se selecciona a la persona que estara a cargo del canal

Pseudénimo de correo: Se puede definir un nombre para el alias del correo como ejemplo @manuales.cl

Aceptar los correo: Se puede elegir a que areas o cargos pueden comunicarse entre los correos como; todos, empresas autenticadas, solo seguidores y trabajadores autenticados.

Miembro del equipo:

o Afadir: se pueden afiadir mas miembros al canal para relacionarse

6.2 Tipos actividades

En este ment podemos crear y editar los tipos de actividad. Para ello accedemos al botén crear y levanta el siguiente formulario.

Tipos de actividad / Nuevo

Nombre
Categoria oo v Siguientes -
Modelo . actividades
Resumen recomendadas
Icono
N° de dias 0

e Nombre: se define un nombre a la actividad.

e Categoria: Se escoge entre reunion u otro.

e Modelo: Se define modelo relacionado.

e Resumen: Se define campo texto.

e N° de dias: Se define cantidad de dias que durara la actividad.

o Sigui ividades r Se asigna una actividad recomendada luego de realizar la definida

6.3 Etapas

En este ment podemos crear y editar las etapas. Para ello accedemos al boton crear y levanta el siguiente formulario.

Etapas / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR

MNombre de la etapa | Cambiar la
Equipo - probabilidad
automaticamente

Replegade en Canal
de ventas

Requerimientos

Nombre de la etapa Se introduce el nombre de la etapa que se mostrara en el flujo de ventas.

Equipo: Equipo especifico que usara esta etapa.

Replegado en canal de ventas: Parametrizar la vista Kanban cuando no hay registros para mostrar.
Cambiar la p il ati Cambiara automati la pre il de la oportunidad.
Requerimiento: Campo de texto que se muestra en las etapas.

6.4 Etiqueta de iniciativas

Esta opcién nos permitira crear y editar las distintas etiquetas de iniciativas.
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#2 CRM oOportunidades -  Clientes  Informes ~  Configuracion -

Etiquetas de iniciativas Buscar
IMPORTAR TFILTROS v S AGRUPARFOR ~ * FAVORITOS »
Nombre

Venta a fabricacion
1000 Cuentas
ejemplo

venta

Etigueca Ejemplo
ClienteBueno
Computacion

Auditoria

CRM oOportunidades ~  Clientes  Informes ~  Configuracion ~

Etiquetas de iniciativas / Nuevo

GUARDAR DESCARTAR

Nombre |

6.5 Motivo de perdidas

En este ment podemos crear y editar los distintos motivos de perdida convirtiéndolos en Etiquetas para. Esta funcion se realiza igual a lo descrito en el capitulo de ventas

Oportunidades ~ Clientes Informes ~ Configuracion -

Motivo de pérdida Ajustes

Canales de Ventas

CREAR IMPORTAR Tipos de actividad

Iniciativas y Oportunidades

Etiquetas de iniciativas

CRM oportunidades ~  Clientes  Informes ~  Configuracion -

Motivo de pérdida

CREAR IMPORTAR

Nombre

Demasiado caro

No tenemos gente/habilidades
No hay suficiente stock

caro
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CRM oOportunidades ~  Clientes  Informes ~  Configur:

Motivo de pérdida / Nuevo
DESCARTAR

Nombre |
Activo m

7. Anexos
7.1 Lineas de pedido

CrearLineas del pedido

Producto | ~  Impuestos -
Seccion -
Cantidad Pedida 1,000
Tiempo inicial 0.00
= entrega
Precio un. 0,00 dias
Descuento (%) 0,00
%
Product URL Etiquetas Analiticas -
)
Descripcidn

y

Lineas de factura

Descripcion Cuenta Cantidad Unidad de medida Precio un. Descuento (%) Importe

Afiadir un elemento

Pestafia pedidos:

e Agregar un producto: Permite agregar varias lineas de productos, definiendo el producto, descripcion, seccion, cantidad pedida, precio Un., impuesto, descuentos, Product URL, etiquetas analiticas, tiempo inicial entrega, se puede escoger un producto de
los que se encuentren en el maestro de productos.

L PEDIDO PRODUCTOS SUGERIDOS TRA INFORMACION
Producto Seccion Descripcion Cantidad Unidad de medida Precio un. Descuento (%)
+ [CGLOO1] Diagnostico Linea Base Diagnostico Linea Base 1,00 Unidad 2.000.000,00 000 = B

Afiadir un elemento

e Agregar un producto: Los campos que aparecen son iguales a la pestafia linea de productos. Esta pestafia se usa para relacionar productos que de una manera se pueden sugerir para la compra un vez que se haya visto los productos principales y
aparecen en los pedidos como productos de opcién. Ademas, se podra crear y editar los productos. Para afiadir un elemento debera seleccionar un producto ya creado podréa afiadir tantos como desee.
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Informacién de envio

Inventario

Politica de entrega

PRODL

A T U

JCTOS S

Bodega Central

G EST

(e

OTRA INFORMACION

-2

Despachar cada producto cuando se encuentre disponibl v

Fecha de Pedido
Fecha compromiso

Fecha de
Vencimiento

Facturando

Fecha orden
Posicion fiscal
Invoicing Policy

Auto Workflow

02/09/2021 16:30:22

02/09/2021 16:30:22

Fecha D Folio

Afiadir un elemento

Informacién de ventas

Etiquetas

Informacion de envio

e Inventario

Tipo de D

s

Equipo de ventas: Se puede definir equipo de ventas previamente definido.

Motive

Modo de confirmacion: Se selecciona si sera firmado en linea o pago en linea
Cuenta analitica: Selecciona un encargado de las cuentas o cree uno nuevo

N

Informacion de ventas

Vendedor
Etiquetas

Cristian Sanzhez
Equipo de ventas Ventas directas
Global Channel
Referencia cliente
Modo de
confirmacién

® Firma en linea

O Pagoen linea

Cuenta analitica

Informes

Documento origen
Campana

Media

Texto original
Oportunidad

Vendedor: Se define usuario que ejerce como vendedor, toma por defecto el usuario que cre6 el pedido

« Entregas Politica de entrega: Permite escoger entre: -Despachar cada producto cuando se encuentre disponible
e Fecha de entrega: Se establece la fecha de entrega del pedido

Informes

o Se definen los documentos de origen del pedido como oportunidad, campafia, Medio y fuente
e Una vez se hayan completado los campos requeridos tenemos varias opciones

7.2 Presupuesto
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-

-

Este menu abre la vista de los presupuestos con un filtro que muestra los presupuestos generados por el usuario actual y de poder crear presupuestos

Oportunidades / Presupuesto para empresa X/ Nuevo

[ oo [

ENVIAR POR CORREO ELECTRONICO

Nueva

Cliente
Direccién factura

Direccién de
entrega

LINEAS DEL PEDIDO

ftem Seccion

Afiadir un elemento

Desde este formulario podemos definir

Sodimac, Sebastian Rojas|

Sodimac, Setasiian Rojas

Sodimac, Sebastian Rojas

OTRA INFORMACION

ERUETS PRI CONFIRMAR VENTA  CANCELAR

Cliente: Seleccionamos de los clientes creados o creamos uno nuevo.
Direccién factura: Se define para el pedido de venta actual.

Fecha de caducidad: Se introduce la fecha de expiracion del pedido.
Tarifa: Se introduce una tarifa previamente creada, por defecto viene creada una tarifa publica.
Fecha de entrega: Se establece la fecha de entrega del pedido.

PRESUPUESTO

7 Fecha de caducidad

Tarifa
Plazos de pago

Tarifa pitlica (CLP)

Convertir a moneda
local?

=

Condiciones de

Pago

Condicidn de Pago
legida

Método de envie

Producte  Descripcién Ctdad pedida Unidad de medida

Precio un. Coste Impuestos

Descuento (%)

PRESUPUESTO ENVIADD PEDIDO DE VENTA

-

Total
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