



1. SISTEMA PARA ENVIAR CORREOS ELECTRÓNICOS A LOS CLIENTES



Finalidades:

1) E-mail Envío de Formulario de recogida de datos al cliente.
2) E-mail Envío de documentos del Reseller (presupuestos, contratos, etc.)



1) E-MAIL ENVÍO DE FORMULARIO DE RECOGIDA DE DATOS AL CLIENTE

Sirve para que el cliente reciba un e-mail con un enlace encriptado que le dará un acceso temporal a la aplicación para que rellene un formulario con:

•	Datos de contacto
•	Datos de la empresa
•	Datos de la web
•	Datos de contratación
•	Tratamiento de datos personales
•	Listado de Personal
•	Listado de Empresas externas

Estos datos se guardarán en la ficha del contacto y se trasladarán al Tratamiento cuando se proceda a dar de alta el proyecto de adaptación.

Para enviar este mensaje al cliente, se debe clicar en los 3 puntos que existen en el menú CRM / CONTACTOS y elegir la opción "Enviar Formulario de recogida de datos".

Se mostrará una ventana con el texto del mensaje. Se podrá elegir entre todas los plantillas configuradas en esta sección, incluso las personalizadas. El texto del mensaje se podrá personalizar en este momento.


EL CLIENTE:

•	El cliente recibirá el e-mail con un acceso para rellenar los datos de su organización.
•	Podrá GUARDAR (para rellenar los datos posteriormente) o ENVIAR (para notificar al Reseller que el proceso ya está completado). Una vez enviado el formulario, el cliente ya no tendrá acceso al mismo.

EL RESELLER:

•	Cuando el Reseller haya enviado este e-mail, el cliente desaparecerá del menú CRM / CONTACTOS y se mostrará en el menú CRM / ALTAS con el estado "Formulario enviado" (color verde).
•	Cuando el cliente haya enviado el formulario se cambiará automáticamente el estado a "Formulario recibido" (color rojo).
•	Estos envíos añadirán una Actividad al cliente con el mensaje enviado o recibido.
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2) E-MAIL ENVÍO DE DOCUMENTOS DEL RESELLER (PRESUPUESTOS, CONTRATOS, ETC.)

Para enviar este mensaje al cliente se debe clicar en los 3 puntos que existen en el menú CRM / CONTACTOS y elegir la opción "Enviar documentos".

Se mostrará una ventana con el texto del mensaje. Se podrá elegir entre todas los plantillas configuradas en esta sección, incluso las personalizadas. El texto del mensaje se podrá personalizar en este momento.

También se podrán adjuntar los documentos que existan en el apartado "CRM: Documentos para adjuntar al e-mail
Envío de documentos del Reseller (presupuestos, contratos, etc.)"


EL CLIENTE:

•	El cliente recibirá el e-mail con los documentos seleccionados adjuntos.


EL RESELLER:

•	Cuando el Reseller haya enviado este e-mail, el cliente continuará en el mismo menú que estaba antes, CONTACTOS, no cambia nada, solo se envía documentación.
•	Este envío añadirá una Actividad al cliente con el mensaje enviado y los documentos adjuntos.




2. CONFIGURACIÓN Y PERSONALIZACIÓN DE MENSAJES Y DOCUMENTOS



En el menú CONFIGURACIÓN / DOCUMENTACIÓN existe una pestaña llamada "Documentos internos del Reseller" donde se muestran las plantillas de mensajes y de documentos para realizar estos envíos. Esta carpeta no es visible desde el menú normal de Documentación, solo es visible desde CONFIGURACIÓN.

En "Documentos internos del Reseller" existen estas secciones:

•	CRM: E-mail Envío de Formulario de recogida de datos al cliente
•	CRM: E-mail Envío de documentos del Reseller (presupuestos, contratos, etc.)
•	CRM: Documentos para adjuntar al e-mail Envío de documentos del Reseller (presupuestos, contratos, etc.)

En cada una de ellas se han creado documentos de sistema para usarlos directamente o para personalizarlos a gusto del Reseller mediante la copia del documento (3 puntos) al apartado Documentos personalizados de la misma sección.

Los encabezamientos y pies de página de los "Documentos internos del Reseller" contienen el nombre, dirección y logo del Reseller, los cuales se pueden modificar en el menú CONFIGURACIÓN / DATOS RESELLER.

En la ficha del Reseller se ha añadido una pestaña llamada "Imagen corporativa" donde se deberá subir el logo del
Reseller si se quiere que salga en estos documentos. Este puede ser diferente del logo de la aplicación.

Todo este procedimiento está explicado en el vídeo que hemos editado para esta ocasión:
https://video.privacydriver.com/crm_altas/
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