) SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Consultar citas asignadas a clientes

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

SAE - Consultar citas asignadas a clientes
https://www.youtube.com/watch?v=1hp_OD8v8IQ

ID del tutorial: SATA-SAE-067209

Consultar citas asignadas a clientes te permite revisar de manera sencilla las actividades y compromisos
que tienes programados con cada cliente. Esta consulta es util para organizar tu agenda, dar seguimiento
oportuno a las citas y mantener un mejor control de tus gestiones, ayudandote a no perder detalles

importantes y a brindar una atencion mas ordenada y efectiva, sin complicaciones.
Para ello, realiza lo siguiente:

1. Accede a la ruta.

&

Clientes

L4

Desde el menu Clientes , despliegas el submenu de Clientes y haces clic en el icono

Expediente del Cliente.

Wentas Elgteg Irventarios Compras Froveedores Estadisticas
- & s e
. Confactos F o Campafias @ »)
% g cn IR Y S =

LCligntes |§En Cobros del dia - .ﬂ.dminilstraciu_‘un @ Bitacora Movimientoz  Recepoion
- . de clientes £ - de pagos =
Clizrite | CRM | Control de cuentas por cobrar |

. . . . Aceptar
Ingresa o selecciona la clave del cliente que deseas consultar y haz clic en el botén Aceptar  ~ F
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https://www.youtube.com/watch?v=1hp_OD8v8lQ

2. Visualiza la informacion.

En la ventana que se despliega, ubica y selecciona el icono Citas y contactos; luego haz clic en la
pestafia Citas.

Cobro de factura FACTON 14/02/202311:2952a m

Infarmacitn de
ventas |

&

Bitacorade |

3. Organiza el catalogo.

El listado de citas se muestra en columnas que puedes reorganizar segun tus necesidades.

Para mover una columna, mantén presionado el botén izquierdo del mouse sobre el encabezado y
arrastrala a la posicion deseada.
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** Expediente del cliente - detalle del cliente

W & B

[ cove] T[] = Nongys [rdusislsaecas A deCV |

Estatus Activo saldo 5.673.66

R Citas | Contactos
Informacién || Usuario éAsunto |Fecha / Hora
general ADMINISTRADOR Levantar pedido @ 14/02/202311:2840 2 m.
| ADMINISTRADOR Revisicn de padido 06/02/202311:2323 a m
r“ ADMINISTRADOR Cobro de factura FACT 01 14/02/202311:2952 a m
O}
Infarmacion
saldos

f®¢

Infarmacion de
ventas

£
L

Bitacora de
mavimientos

Citas y contactos

4. Consulta la informacién disponible.
Las columnas principales son:

| Chas | Contactos |

Ll suigio ihsuntn :Fecha / Hota

ADMINISTRADOR Levantar pedida 14/02/2023 11:28:40 & m.
ADMINISTRADOR Revizidn de pedida 06/02/202311:2923 a m
ADMINISTRADOR Cobro de factura FACTO 14/02/202311:2352 a m

» Usuario: indica el nombre del personal que ingreso al sistema y dio de alta el registro.

| zLaamio

ADMINISTRADOR
ADMIMISTRADOR
ADMIMISTRADOR

» Asunto: describe el tipo de actividad que se va a realizar.

|.-’-'-.suntu:u |

Levantar pedido
Fievizion de pedido
Cobro de factura FACT O

» Fecha/ Hora: muestra el dia y el horario en que se llevara a cabo la cita programada con el cliente.

Fecha / Hora

140242023 171:28:40 2. m,
OB/N24202311:29.23 2 m,
140252023 11:29:52 a m,

iBien hecho! Ahora sabes cémo consultar citas asignadas a clientes de forma agil y organizada para llevar

un mejor control de tus actividades.

PAGINA 3 DE 4



¢Necesitas ayuda con este proceso?

« SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

m———— satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

