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Dispondremos de una hoja Excel con los datos que queremos exportar, con aquellos
campos que necesitemos subir. Antes de la importacidon deberiamos ver si todos los
campos existen en el CRM en el médulo pertinente.

Ejemplo:

Si nuestra hoja de datos hay una columna que contiene datos de “Num. de empleados’

)

en el CRM se debe crear un campo con este término.

Coémo crear un nuevo campo:

Paso 1:

¥ Todos Cuentas

1an & € B » A~

K L M N o P Q R T u v w | Editar Campos
1 Editar Flujos de Trabajo
Tipo Actividad Teléfona Pagina web Aslgni Editar Listas Desplegables
1 Personalizar Numeracién Médulo
Crear Formulario Web
Fabricacion 09525564910 www.agrupacio.com AdmimsTator e
Tecnologia 033248135 www.lubritec,com Silvia Gomez
Medicinal 038634600 ge.com Administrator CRM
Paso 2:
Anadir Campo Personalizado ~ Acciones
Teléfono
Telgfono 2
Fax

Email

Paso 3: nos saldrd este cuadro donde pondremos los datos ( en nuestro ejemplo, es de
texto, se llamara Num.de empleados y tendra una longitud de 100 caracteres )

Afadir Campo Personalizado

Selecciona Tipo de Texto
Campo

* Nombre Etiqueta | Num. de Empleados

* Longitud 100
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Cuando ya tengamos todos los campos necesarios en el CRM y coincidan con las
columnas de nuestro Excel, podremos empezar a importar los datos.

1
2
3
1
5
6
7
8
9
10
11

Ya nos ha creado en la ficha de la cuenta

)
)
1]i]
11

¥ Detalle de Cuenta

AGRUPACIO PROFESIONAL DE MARKETIN...

Nombre Cuenta AGRUPACIO PROFESIONAL DE MARKETING

2 Administrater CRM

Fabricaciéon

Num. de Empleados

v Informacién especifica

Nombre Empresa

BIOTECH CORPORATION
AGRUPACION DE GANADEROS
ALCON

BODEGAS ORTIZ

CENTRO DE FORMACION ¥ ANALISIS INFORMATICO
DIPUTACION DE MADRID
FUNDICIONES AZPEITIA
|FUNDIDOS REUNIDOS

GCS

INDUSTRIAS ACME

12 |JABBERWOCKY

13

5Al- SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO

14 |STRATEGIC CONSULTING

15
16

TRANSPORTES LA PILARICA
JOSE PEREZ

17 |NEURORED SISTEMAS MEDICOS 5.L.

18
19

ALBOEX S.L.
PEPE

Ciudad

Madrid

Madrid

Madrid

Logrofio

Madrid

Madrid

Bilbao

Madrid

Madrid

Madrid

Madrid

Sant Cugat del vallés
Madrid

Zaragoza

Sant Cugat del valles
MARTORELL
SABADELL
Hospitalet

C
Tipo
Potencial
Consultor
Distribuidor
Cliente
Socio
Cliente
Potencial
Cliente
Cliente
Cliente
Potencial
Socio
Consultor
Consultor
Consultor
Cliente
Cliente

D
Actividad
Biotecnologia
Sector Publico

MNum. De empleados

Medio Ambiente

Alimentacion
Sector Publico
Sector Publico
Medicinal
Maguinaria
Tecnologia
Fabricacidn
Quimico
Tecnologia
Consultoria
Transporte

Medios de Comunicacion

Tecnologia
Fabricacion
Medicinal

un campo nuevo:

E

1
3
80

v e o
EHwrmeruBoomnewyghi

B

9525643910

966462007

cliente1 20@mycrmweb.com

No

wvw.agrupacio.com

o m o MmO n0 D E D MODRM@D?mLE

G

rating telefono

'914567890
'314495539
"912345346
'933454332
314396261
"s14567830
'945679066
"915564433
'313453322
'933930939
'912839402
'02141312
'a14567738
"976984994
'02141312
'234749099
'934118600
'637520824

IMPORTANTE: tanto las cuentas como los contactos como los potenciales deben ir en

hojas diferentes. No podremos subirlos desde una misma base de datos.

33
34
35
36

= SAI

cuentas

3

contactos

LISTC el

Cuando ya tengamos preparados nuestros datos, debemos pasar el formato Excel a
formato CSV ( delimitado por comas ) y guardar cada pestafia independientemente.
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Accounts_list_export (1)

Libro de Excel 97-2003

Libro de Excel

Libro de Excel habilitado para macros
Likrre binario de Excel

Libro de Excel 97-2003

Datos XML

Pagina web de un sclo archivo

Pagina web

|Plantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003

Texto (delimitade por tabulaciones)
Texte Unicode

Hoja de calculo XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/93

C5V (delimitado por comas)

Texte con formate (delimitade por espacios)
Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

SV (Macintosh)

CSV (MS-DOS)

DIF (formato de intercambio de datos)
VK fuimenln cimmbhalicnld

Al guardar el archivo nos saldra esta advertencia y debemos de clicar: ACEPTAR ( para
guardar sélo la hoja activa — en nuestro caso la llamada Cuentas. )

Microsoft Excel hed

El tipo de archivo seleccionado no es compatible con libros que contienen multiples hojas.

! = Para guardar solo la hoja activa, haga clic en Aceptar.
» Si desea guardar todas las hojas del libro, use un nombre de archivo distinto para cada una o elija un tipo de archivo que sea compatible con hojas multiples.

Cancelar

;Le ha sido Gtil esta informacion?
Nos volvera a salir otra advertencia y en este caso diremos NO.

Microsoft Excel oo

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como C5V [delimitado por comas).

;Desea seguir utilizando este formato?

1 No Ayuda

Ya tendremos el fichero inicial y el CSV con las cuentas ( este ultimo es el que
subiremos ).
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a:

cuentas

IMPORTACION

Ahora veremos la exportacidn de las Cuentas en el CRM. Es el mismo proceso para los
contactos y los potenciales.

Paso 1: Nos situamos en el mddulo de cuentas.

A  webmall Calendario

MyCRMuUECE

Todos los Registr... ¥ Escribe la palabra clave y pulsa Ent “ Blsqueda Avanzada

Cuentas Contactos Oportunidades Casos Presupuestos Productos Todo

Lista de Cuentas £ Acciones - + Afadir Cuenta

Cuadro de Mando

» Modificado Reclentemente

A B

C 0} E

(] Nombre Cuenta

(] AGRUPACIO PROFESIOMAL DE MARKETING

3] LUBRITEC

] CEGESTA

() SAl - SISTEMAS DE ACCESO INTERACTIVO

O PEPE

(] JOSE

PEREZ

(] TRANSPORTES LA PILARICA

Poblacién (Factura)

BARCELONA
BARCELONA

BARCELONA

Sant Cugat del Vallés

Hospitalet

Madrid

Sant Cugat del valles

Zaragoza

Paso 2: Desplegamos el menu de acciones y elegimos “Importar”

£ Acciones -

Exportar a PDF
Edicién Masiva
Eliminar

Afadir Comentario
Enviar Email
Enviar SMS

Cambiar Propietario

Importar
Exportar
Encontrar Duplicados

Fusionar Registros

Exportar a Excel

=+ Aiadir Cuenta

ROFESIOMAL DE MARKETING

5 DE ACCESQ INTERACTIVO

LA PILARICA

Poblacién (Fact

BARCELONA
BARCELONA
BARCELONA
Sant Cugat del’

Hospitalet

Sant Cugat del’
Zaragoza
Madrid

Madrid

Madrid

Madrid

¥ Todos Cuentas

Tipo

-

Socio

Cliente
Consultor

Consultor
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Paso 3: Nos saldra esta ventana.

Importar Cuentas

Paso 1: Seleccionar Fichero Paso 2:
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Formato(s) aceptados: .CSV, MCF
Paso 3: Manejo de Registros Duplicados ( Selecciona esta opaidn para habilitar y configurar el control de duplicados )

3.a: Seleccionaremos donde esta nuestro archivo de Excel.

Paso 1: Seleccionar Fichero

Especifica Formato

Tipo Fichero
Codificacin caracteres

Delimitador

Tiene cabecera

| Seleccionar archivo INingun archivo seleccionado

Formato(s) aceptados: .CSV, VCF

3.b: Debemos seleccionar estos valores de los desplegables.

Paso 2: Especifica Formato
Tipo Fichero csV
Codificacién caracteres 1S0-8859-1
Delimitador semicolon
Tiene cabecera v

~SAI :

csv

UTF-8

comma

7
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3.c: Si deseamos que nos controle los duplicados, el CRM nos ofrece estas opciones para
gue no se dupliquen las cuentas en el caso que pueda darse el caso.

Se seleccionard la opcion deseada ( combinar es muy potente porque fusiona datos
faltantes si hubiera ). Y le indicaremos en qué campo debe revisar que estén duplicados.
Muy comun es por el nombre o CIF.

# Paso 3: Marejo de Registros Duplicados { Selecciona esta opcion para habilitar y configurar el control de duplicados )
Selecciona cémo se han de gastionar los registros duplicados | Saltar v
Saltar

Selecciona los campos coincidentes para encontrar duplicados| Sobreescribir

Campaos Disponibles Campos Coincidentes

Mombre Cuenta Mombre Cuenta
Codigo CRM
Teléfono

Pagina web

Fax

Simbolo de bolsa
Teléfono 2

El ultimo paso para importar los datos es el mapeo.

Importar Cuentas

Paso 4: Asigna las Columnas a Campas del Médulo ~Selecciona asignacién pers... | v
Cabecera Fila 1 Campos CRM Valor por defecto
Hombre Empresa BIOTECH CORPORATION Ningtin elemento
Ciudad Madirid Ningtin elemento
Tipo Potencial Tipo. - Selecciona una Opcién
Actividad Biotecnologia Actividad v | | selecciona una Opcién
Num. De empleados 1 Ningtin elemento
rating A Ningtin elemento
telefono 914567800 Ningiin elemento
web wwvigjemplo.com Ningiin elemento
asignado Administrator CRM Ning(in elemento

Guardar como asignacion personalizada

Consiste en que los datos del Excel y del crm sean coincidentes en nombre, veamos un
ejemplo:
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“Nombre Empresa” es como se llama mi campo en Excel, pero el CRM no lo encuentra,
procederemos a buscarlo: encontramos que en el CRM se llama: Nombre Cuenta.

Asigna las Columnas a Campos del Médulo

Cabecera Fila 1 Campos CRM

Nombre Empresa BIOTECH CORPORATION Ningdn elemento -
Ciudad Madrid Ninglin elemento v
Asigna las Columnas a Campos del Madulo

Cabecera Fila 1 Campos CRM

Nombre Empresa BIOTECH CORPORATION Ningtn elemento a
Ciudad Madrid

Tipo Potencial Ningtn elemento

Mombre Cuenta (%)
Actividad

Biotecnologia Teléfono

PAgina wah

Asi mapearemos todos los campos.

Por ultimo, encontraremos la posibilidad que el CRM nos guarde nuestra
personalizacion de datos para futuras importaciones. Le daremos el nombre que

pertenece el archivo, en este caso: Cuentas. Podremos utilizar el mismo modelo en otras
ocasiones.

| Guardar como asignacion personalizada Cuentas|

~SAI :
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