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D‘ h SALES @3 LEADS & ALUMNOS ~ l#* FINANCIERO ~

4 @ wireri

IONA SALES es una herramienta CRM online estandar
gue comprende los moddulos de ventas, mercadeo,
postventa, calendario y tareas/actividades, en donde
el usuario puede realizar las siguientes actividades en
cada modulo:

LEADS: Gestion de oportunidades de ventas,
generacion de clientes potenciales. Creacion y envio de
campanas

Ventas: Administracion de contratos, gestion de
cobros e impagados. Gestion de incidencias

Financiero: Liguidacion del personal, gestion Financiero de los clientes, notas de gestion.

Reporting: Gestion de todo tipo de reportes

Tareas-actividades: Trazabilidad de las tareas realizadas por el equipo comercial y asignacion de

actividades durante la gestion de los clientes.

S cons%u g




TABLA DE CONTENIDO

1. INICIAR SESION........cooeereeeeerrnninee. (pag. 4 )
2. MODULO LEADS.......ccooeeeeeeeerrrrennns (pag. 5 )
3. MODULO CONTRATOS........cceeuue... (pag. 16)
4. GESTION DE COBROS........cceevennee. (pag. 28)
5.GESTION DE IMPAGOS................... (pag. 29)

6. MIS LIQUIDACIONES...................... (pag. 30)




Acceso al Sistema

JON]IN

SYNNEST (%)

Su usuario sera
Su correo
electronico
empresarial y |a
contrasena su
DNI/NIE

Si olvidas su contrasefna
puede usar la ayuda

de recordar contrasefna
a través de su correo
electronico
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Bienvenido al Sistema

El panel
superior es un
pre-filtro por el
cual se podra
acotar la
informacion a
través de los
diferentes filtros
disponibles

La parte superior contiene el menu
principal en el cual estaran todas
las opciones asociadas a su rol.

a . Mi Perfil ‘

@3 LEADS & ALUMNOS ~ |#* FINANCIERO ~

Dﬂ '\SALES

Fecha de asignacién Curse Provincia
£ 19/08/2020 00:00 - 19/08/2020 23:59 ™= | Seleccione 9  Seleccione
Estado

= | Seleccione

% Limpiar Filtros

El panel inferior
contiene toda la
informacion

Gestion de LEADS

+ Para desglosar toda la informacidn haga click en el "+" en la parte izquierda.
+ Para realizar cualquier accidn sobre el registro, haga click sobre el icono “Acciones” en la dltima columna.

relacionada al
Mostrar  soregistros v registros por pigina c,) d I o e n e I
Fecha Fecha dilt q u e Se
O Curso Nombre Apellidos Tlfno e-mail Provincia asignacién ¥ modificacién Estado Sub Estado Acciones
ADUA
_ GRADUADO ; 19/08/2020 15/08/2020 Volver a llamar . e n C U e nt re e I
J 1 ESO/ACCESOGRADO  Johanna Ramon 656614767 alexis_garces@hotmail.com Madrid Dia: 21/08/2020
— MEDIO 17:22:25 18:02:00 Hora: 19:01:57
.
ADIESTRAMIENTO Mil | 19/08/2020 u S u a rl O O
O 8 2 " Essahli |m0t|n ® 643485050 sahlilock@hotmail.com Ciudad Real i @
— CANINO khier 17:22:25
NUTRICION Y 19/08/2020
] 3 . Daniela Bucur 656322753 danielabucur22@gmail.com Toledo §
O B 2 perercasvanzaoa ° e 17:22:35  Nuevo i
NUTRICION Y 19/08/2020 19/08/2020 Volver a llamar
O 4 . Gabriela Suarez 624665121 gabisuacost@gmail.com Barcelona . ’ Dia: 25/08/2020
— DIETETICA AVANZADA 14:21:43 15:32:39 Hora: 15:30:20
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MédUlO de LEADS ) D“ hSALES @ LEADS | & ALUMNOS ~ |+ FINANCIERO ~

AL INICIAL SESION, EL SISTEMA GENERA UNA SERIE DE ALERTAS QUE INDICAN LA SITUACION DE LOS LEADS Y
COMO DEBEN SER TRATADOS:

A IMPORTANTE!

« Recordaros que, si tenéis Leads en estado NUEVO o NUEVO CAMPANA o no han sido contactados 4 dias después de su recepcion, estos seran eliminados de su CRM y

no podran ser contactados nuevamente por usted.

O Volver a llamar (©Volver a llamar / Respuesta aplazada

1e1 alut { { 15 0 Mas sin contact por favor gestionar

Los siguientes alumnos estan sefalados para volver a llamar A {

# Alumne Curse Télefono Recordatorio llamada Telefono

1 Victoria Victoria JARDIN DE INFANCIA 656952546 19/08/2020 - 19:17:36

2 Verdnica Verdnica JARDIN DE INFANCIA 604249283 19/08/2020 - 19:40:52

Esta alerta indica los LEADS que han sido Por politicas de la empresa, no esta permitido tener LEADS con respuesta aplazada o marcados como
volver a llamar que tengan mas de 30 sin ser actualizados. Esta alerta le indica los LEADS que deben

marcados para llamar durante el dia ser actualizados. Una vez se atiendan todos los registros que aparecen en la alerta, esta misma
dejard de aparecer.

. . : : : . : Ceyden &
*Estas alertas son informativas y deben ser atendidas para que el funcionamiento del CRM continde con normalidad mymmﬂ consulTing




ACCIONES EN LEADS

A continuacion se explicaran todas las

acciones correspondientes a este modulo.
Como Comercial o Asesor pedagogico
Matricular podra:

-i: &  Editar E
e Matricular Alumnos

e Editar LEADS
©  Enviar Invitacion * @Gestionar LEDS (Illamadas, correos, etc)

SIgUIEnLE ULLIMO * Enviar invitacion de bienvenida (en
desarrollo)

_ Y Gestionar Lead |

Csmymg nsn[.‘ o COﬂSUiTIﬂQ




Matricular LEAD

DATOS DEL CLIENTE

EL PROCESO DE MATRICULACION TIENE 7 PASOS QUE DEBEN RELLENARSE DE MANERA
OBLIGATORIA PARA CREAR EL CONTRATO DE MATRICULA:

>
Datos del Cliente
Matricular Alumno
Datos del Cliente Datos del Pagador Datos del curso Forma de pago Medios de pago Observaci iones Otros factores o o .« 7
;J‘, e S En este apartado se debe ingresar la informacion
Daniel Amat Ingrese el documento f . o 7
referente al estudiante quien tomara el curso.
Domilicio (*) Poblacién (*) Provincia (*) Cédigo postal (*)
Ingrese la direccion Ingrese la poblacién Madrid v Ingrese el cédigo postal
Email (%) Mévil () Fecha nacimiento (*) q LA d k bI' H
e La informacion marcada como (*) son obligatorios
elnuevojavieramat@gmailcom 666546298 yyyy-mm-dd (]
Nacionalidad (*) Estudios (*) Género (*) Estado civil (*) Trabajo (*)
Espafia - Sin Estudios - Masculino ~ No se aporta ~ Mo se aporta
Tipo de Contrato (*) Rango de ingresos (*)
No se aporta r Sin ingresos.
A Informacién
Todos los campes marcados con ) son obligatorios.
Datos del Pagador
> g

Si el pago lo realizard el mismo estudiante, se _

o o - : i v
debe dejar el check activo. En caso contrario se Elpagolo hard el estudiants [
debe ingresar los datos del pagador .

C?wybfjg!.!, consulTing



Matricular LEAD

DATOS DEL CURSO

EN ESTE APARTADO SE DEBE INGRESAR LA INFORMACION REFERENTE AL CURSO.

Matricular Alumno

Datos del Cliente Datos del Pagador Datos del curso Forma de pago Medios de pago Observaciones
Curso (*) Abona matricula (*)

TECNICO EN CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA v Si
Curso complementario Material (*)

Seleccione v NO

A Informacién

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

* Curso: el sistema le permite escoger el curso que esta interesado el®

alumno
* Abona matricula: debe escoger si la venta incluye matricula .
* Bonificado: Si la matricula esta bonificada .

* Curso complementario: En caso de que la venta incluya un curso
adicional (opcional)

Otros factores

Bonificado (*)

Fundae (*) Modalidad (*)
v No hd Online v

™ Matricular

Material: El sistema permite escoger entre la lista desplegable
(Libros, USB, Tablet, etc)

Fundae: En caso de que lo requiera

Modalidad: Se debe escoger entre las dos modalidades existentes
(Online, Presencial o Semi-Presencial)

Ceyden EB
La informacién marcada como (*) son obligatorios ~ femacinybesarote CONSURTING



Matricular LEAD

FORMA DE PAGO

EN ESTE APARTADO SE DEBE INGRESAR LA INFORMACION REFERENTE A LA FORMA DE PAGO.

Forma de pago (*) Importe inicial N° Cuotas (*) Importe cuotas (*)
Aplazado - Introduce el importe ntroduce el importe ntroduce el importe
Matricula (*) (ol sissleccions 1a opeién de sbona matriculs Pagar desde (*) Pagar hasta
Introduce elimporte mm/dd /yyyy (] mm/dd [yyyy
* Importe inicial: Si la matricula lo requiere, se debe rellenar el valor inicial *  Pagar desde: El dia que empezara a pagar las cuotas
*  Matricula: El valor de la matricula *  Pagar hasta: Este campo es automatico y se calcula de acuerdo al numero de cuotas

* N.Cuotas: el numero de cuotas. Para mas de 12 cuotas se debe solicitar un cédigo
especial a la direccidn.
* Importe Cuotas: El valor de cada cuota

Forma de pago (*) Un pago por importe (*)
Forma de pago (*) Importe mensual (*)
Mensual v Introduce el importe Un pago - Introduce el importe
* Esta forma de pago es presencial en la oficina, usar Unicamente cuando sea este caso *  Estaforma de pago se usa cuando es un contado

Ceyden &
La informacién marcada como (*) son obligatorios ~ femacinybesarote CONSURTING



Matricular LEAD

MEDIOS DE PAGO
EN ESTE APARTADO SE DEBE INGRESAR LA INFORMACION REFERENTE A LOS MEDIOS DE PAGO.

Método de pago (*) Titular de la cuenta (*) DNI/NIE/PASS (*)

Domiciliacion Bancaria

IBAN (*) Banco (*)

DOM ICILIACI()N BANcAﬁi’A””****ff

*ESTE MEDIO DE PAGO GENERA UN SEPA QUE DEBE SER FIRMADO POR EL CLIENTE ANTES DE CONSIDERARSE UNA VENTA EFECTIVA

* Titular de la cuenta: El nombre completo de la persona que realizara el pago®  DNI/PASS/NIE: Documento de la persona que realizara los pagos
recurrente *  Banco: Nombre del banco
* IBAN: El nUmero de cuenta de la cual serad descontado el dinero mensualmente.

Método de pago (*) Pago en efectivo (*) s Este medio de pago se usa Unicamente cuando se
. . O .

Efectivo pagado en oficina v Eh;cnvo selecciona la forma de pago mensual

T Nombre () N de o tareta *  Nombre: Nombre exacto que aparece en la tarjeta

Toriea . * N.Tarjeta: 16 digitos de la tarjet

owi) Fecha expiracién (1 *  CVV: Cddigo de seguridad

TARIJETA o < -« FechaExp: La fecha de expiracion de la tarjeta
Método de pago (*) Datos de ingrese (*] * Datos de Ingreso: el concepto por el cual la transferencia serd reconocida por la

Transferencia - empresa.

Cusnta de ingreso * Cuenta de ingreso: Dependiendo de la empresa escogida para facturar, se
TRANSFERENCIA EL IBAN ESTA ASOCIADO A LA EMPRESA QUE ESCOJA PARA ESTE CONTRATO utilizara la cuenta de ingreso
Cey den’
consullTinG
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Matricular LEAD

- OBSERVACIONES Y OTROS FACTORES

ESTOS APARTADOS SON USADOS PARA INGRESAR LAS OBSERVACIONES Y LA EMPRESA QUE APARECERA EN EL CONTRATO

Observaciones (*)

Las observaciones que apareceran en el contrato

OTROS FACTORES

Vigencia del contrato (*) Empresa (*)

2 arios g BestPro Consulting

Vigencia del contrato: Elegir la caducidad del contrato
Empresa: Escoger dentro de las opciones la empresa que aparecera en el contrato

IMPORTANTE
* Una vez todos los campos hayan sido validados podra proceder con la matriculacion del
curso.
* Tenga en cuenta que la matricula no se podra editar si ya ha sido aceptada por el
estudiante, en este caso se debe solicitar un caso de soporte.
Ceydensgy . tp

La informacion marcada como (*) son obligatorios



Editar LEAD

PARA EDITAR LOS LEADS EL SISTEMA LE OFRECE LA POSIBLIDAD DE CAMBIAR LOS DATOS
ESCENCIALES DEL MISMO

Curso (*) Nombre(s) (*)
v Josue Daniel
Email (*) Mévil (*)

josuereyesloorgestionweb@gmail.com 697339590

Pais (*) Fecha nacimiento

- mm/dd/yyyy

Apellido(s) (*)

Reyes Loor

Provincia (*)

Situacion laboral

* Curso: el sistema le permite escoger el curso que esta interesado el*

alumno o
*  Nombre: El nombre del interesado .
* Apellido: Apellido del interesado .

*  Email: Email del interesado
e MOAvil: Movil del interesado

Provincia: La provincia donde vive el interesado

Pais: Pais donde vive el interesado

Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento del interesado
Situacion Laboral: (Opcional) Solo diligenciar si se cuenta con esta
informacion.

Csmymg nsn!:l ’ COﬂSUiTIﬂQ



Gestionar LEAD

ESTE APARTADO LE PERMITE LLEVAR UN CONTROL DE LAS GESTIONES QUE SE REALIZAN
DURANTE TODO EL TRATAMIENTO DEL LEAD

Gestionar LEAD EN LA PARTE SUPERIOR ENCONTRARA LA INFORMACION DEL
LEAD A LA CUAL LE DEBE HACER SEGUIMIENTO. CONTARA
CON EL CORREO, TELEFONO, NOMBRE COMPLETO, CURSO Y
PROVINCIA. ESTO SE HACE CON LA INTENCION DE TENER LA
INFORMACION ESCENCIAL DURANTE LA LLAMADA Y DEJAR
REGISTRO EN TIEMPO REAL

Datos de contacto

Nombres Apellidos Télefono Correo Provincia
Josue Daniel Reyes Loor 697339590 josuereyesloorgestionweb@gmail.com Ciudad Real
Curso

TECNICO EN CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMER[A

Medio de Contacto: Se puede escoger entre teléfono,
email, whatsapp o portal. Es el medio por el cual se

Ingresa los datos . . L B
— Si escoge Nulo: El sistema le indicara el subestado

Medio de contacto (*) Estado (*) d . t
Sub Estad -
Telefono v . correspondiente | susesade contacta al interesado
Cuelga - o . .7
Estado: Dependiendo de la situacion actual del
Observaciones (*) T

interesado se debe registrar en cada contacto su interés
actual. Entre las opciones se encuentran:
. Aceptado, En tramite, Llama el Alumno, Mail
Enviado, Matricula Fallida, No contactado,
T T i R s T T T === Fechanueva llamada Nueva Campaﬁa, Nulo, Reasignado, Rechazado,
10/28/2020 05:17:35 PM ] Repetido, Respuesta Aplazada, S/R, Mail
enviado, Volver a llamar

. Si escoge Volver a Llamar o Respuesta Aplazada: El
sistema le indicard una fecha que debe escoger y
_J serd recordado a través de una alerta.

0" EL SISTEMA LE BRINDA UN HISTORICO DE NOTAS DONDE PUEDE VER CON FACILIDAD TODOS LOS TRATAMIENTOS DADOS DESDE LA ASIGNACION DEL LEAD

Histérico de Notas

Mostrar  10registros  registros por pagina Buscar:
Fecha Gestion v Hora Medio de contacto Estado Sub Estado Observaciones
21/10/2020 16:34:41 Télefono Volver a llamar solo le falta tres médulos 150 5 75 lo consulta con su madre y me contesta

Mostrando la pagina 1de 1

Csmymg nsn[.‘ ’ COﬂSUiTIﬂQ



1. LOS LEADS QUE SE ENCUENTREN MATRICULADOS NO PUEDEN SER EDITADOS. SIN
EMBARGO SE PUEDEN GESTIONAR A TRAVES DEL BOTON “GESTIONAR MATRICULA”

Acciones -

€ Gestionar Matricula

ESTE BOTON LO LLEVARA AL MODULO DE CONTRATOS PARA GESTIONAR PAGOS Y DEMAS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL
CONTRATO

2. EL SISTEMA LE FACILITA UN REPORTE RAPIDO EN EXCEL Y PDF PARA TRABAJAR LA
INFORMACION VISUAL QUE APARECE EN EL MODULO

Mostrar soregistros v registros por pagina

I
S cons%u g




£Zr  Contratos de Matriculas

M6dulo de CONTRATOS Gmtiimamncics

A ATENCION! La parte superior le

Recordaros que tiene cuotas de impagadas que no han sido gestionadas. Las siguientes son cuotas impagadas desde el afio pasado I nfo rmara I as cu Ota S
El panel | el a8 S0 Mpagces que estan marcadas

« Domiciliacién Bancaria: 258 cuotas impagadas
S u pe rio r eS u n « Transferencia: 61 cuotas impagadas como impagadas y
. 7 Presione aqui para gestionar Los Impagos d e be n ser
pre-filtro por el

; gestionadas con
cual se podrd | [ T Y .ccnci
+ Escoja los parametros para acotar su bisqueda y finalice con el boton Filtrar.

+ Para limpiar los filtros presione el botdn "Limpiar Filtros” y posteriormente el botén Filtrar.

informacion a Facha de contrato cureo e

través de los = ®  seleccione = [ seteccione
diferentes filtros Provinz

disponibles

¢  Seleccione

Forma de Pago Método de Pago Cobrado

&  Seleccione £  Seleccione B> Todos v

El panel inferior

contiene toda la
Gestion de Contratos de Cursos informacion
* Para desglosar toda la informacidén haga click en el "+" en la parte izquierda. A
+ Para r‘eaiizar‘ cualguier accidn sobre El registro, haga click szbre el gcono “Acciones” en la dltima columna. reIaCIOnada a

los contratos

Csmymg nnem!:! ﬂ COﬂSUiTIﬂG
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Modulo de CONTRATOS

EN LA PAGINA PRINCIPAL EL SISTEMA LE MOSTRARA UNA SERIE DE ALERTAS QUE INDICAN LA SITUACION DE LOS
CONTRATOS Y COMO DEBEN SER TRATADOS:

Las siguiente son las cuotas del mes de septiembre y octubre, por favor gestionar

B Tarjeta [@ Transferencia

Fecha # Valor Fecha # Valor

Cobro Cuota Alumno Curso Cuota Accion Cobro Cuota Alumno Curso Cuota Accion EN LA PARTE SUPERIOR VISUALIZARA’ TODOS LOS COBROS
IR 1wt TecomcubeosamusspE e Taoe (R o 3 e st peren SO R R < CON TARJETA O TRANSFERENCIA QUE DEBEN SER COBRADOS
02 1 osarcanasuicnes e (D DESDE EL PRINCIPIO DEL MES ACTUAL A LA FECHA EN LA QUE

04/10/2020 3 Jozquin Manuel Fabregat Garcia  INSTALADOR DE ALARMAS Y CAMARAS DE 75.00€ € INGRESA EN EL CRM (EJ DEL 01 AL 31 DE OCUBTRE DE 2020)

10/10/2020 5 Jeremy Vera Tello GRADUADO ESQO/ACCESO GRADO MEDIO 75.00€ € SEGURIDAD

10/10/2020 3 Montse Rambla Serret TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA 75.00€ €

-

|0
| 101

1ni0/7020 7 Reatriz Parra Figueras TECNICO FN DFSARROI 1O DF APIICACIONFS 75.00€ 15/00/2000 2 Alisson Viviana Paiov Velasco TECNICO FN CLIDADOS AUXILIARFS DF R0.0NE

‘D Las siguiente son cuotas de tarjeta, transferencia y domiciliacion impagadas o pendiente de verificacion corresponden al periodo de septiembre-2019 a septiembre-2020

7 Gestionar Los Impagos

1 20200728 8 80.00€ Alisson Viviana Pajoy Velasco TECNICO EN CUIDADOS AUXILIARES DE ENFERMERIA Transferencia EN LA PARTE INFERIOR ENCONTRARA TODAS LAS CUQOTAS DE
2 2020-05-01 5 75.00€ Ayman Saaidi GRADUADO ESO/ACCESD GRADC MEDIO Tarjeta TARJ ETAI TRANSFERENCIA° O DOMICILIACIONES QUE SE
3 2020-04-27 5 75.00€ Ani Harutyunyan GRADUADO ESO/ACCESO GRADO MEDIO Tarjeta ENCUENTRAN IMPAGADAS O NO HAN SIDO VERIFICADAS POR
LA ADMINISTRACION
4 20200421 12 62.00€ Jordi Jimenez Garcia TECNICO SUPERIOR EN NUTRICION ¥ DIETETICA Tarjeta
OK
(LI
.‘0'. TODAS LAS CUOTAS QUE DEBEN SER GESTIONADAS CUENTAN CON UN BOTON “GESTIONAR”. ES UN ACCESO RAPIDO QUE LE PERMITE IR

v DIRECTAMENTE AL CONTRATO RELACIONADO Y REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS

. . : : . . : Ceyden jB
*Esta alerta es informativas y debe ser atendidas para que el funcionamiento del CRM contintde con normalidad mymMmﬂ consullTing




ACCIONES EN CONTRATOS

A continuacion se explicaran todas las

©O0O0 acciones correspondientes a este médulo.
# Editar SI NO NO Como Comercial o Asesor pedagogico
® Anular Contrato S| NO NO podra'.
Q. Ver Contrato SIS S|
41 Copiar Link sI 51 Sl i
‘ L e Editar
[C] Motas de Gestidn NO S| Sl
€ Cobros NO B & * Anular Contrato
€ Descargar SEPA SOLO APLICA PARA DOMICILIACIONES * Ver Contrato
2 Subir SEPA e Copiar Link
o e Notas de Gestion
e Cobros
. :
& |PENDIENTE DE ACEPTACION ) Desca rga r/SUbIr SEPA
NOTA: LAS DIFERENTES ACCIONES DEPENDEN DEL ESTADO EN EL
(A ] ACEPTADO ) QUE SE ENCUENTRA EL CONTRATO
= Ceyden®y &
semaciény Desomolo M consullTinG




ACCIONES EN CONTRATOS

A continuacion se explicaran todas las

© o0 0O . : 2
§ 0ar de Baj NO NO i acciones correspondientes a este médulo.
W EliminarContrate > 8l Como superadmin podra ademas de las
B Crear Contrato Practicas NO SISl . . :
Aol Hatiuls NG 5 & acciones vistas anteriormente:
A Enviar a Juridico NC SIS
Q, Ver Contrato 5 51 8l ° Dar de BaJa
Il Copiar Link para Mail sI 51 sl 3 .
B o e Cotion NG 51 S * Eliminar Contrato
€ Cobros Ne s sI * Crear Contrato Practicas
D Revertir Baja Solo si esta de baja ° AnUIar Matrlrcula

Estado

 Enviar a Juridico

O : .
* Revertir Baja

@ |PENDIENTE DE ACEPTACION NOTA: LAS DIFERENTES ACCIONES DEPENDEN DEL ESTADO EN EL

QUE SE ENCUENTRA EL CONTRATO

A ACEPTADO )
il CSNVE,EJ,‘ o consuimq




Editar CONTRATO

AL IGUAL QUE EL MODULO DE LEADS, EN ESTA OPCION PODRA REALIZAR CUALQUIER
MODIFICACION PERTINENTE AL CONTRATO

Matricular Alumno

A Informacion

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

Observaciones

Datos del Cliente Datos del Pagador Datos del curso Forma de pago Medios de pago
Nombres (*) Apellidos (*)

Daniel Amat
Domilicio (*) Poblacién (*)

Ingrese la direccién Ingrese la poblacién
Email (*) Mévil (*)

elnuevojavieramat@gmail.com 666546298
Nacionalidad (*) Estudios (*)

Espafia v Sin Estudios
Tipo de Contrato (*) Rango de ingresos (*)

No se aporta v Sin ingresos v

Provincia (*)

Madrid

Género (*)

Masculino

Otros factores

NIE/DNI/PASS (*)

Ingrese el documento

Cédigo postal (*)

Ingrese el codigo postal

Fecha nacimiento (*)

yyyy-mm-dd

Estado civil (*)

No se aporta

y———

9 IR A LA PAGINA 8 PARA VER LAS 7 OPCIONES Y SUS RESTRICCIONES

Trabajo (*)

Mo se aporta

Ceyden



Dar de BAJA CONTRATO

COMO SUPERADMIN, SI EL CONTRATO NO ESTA EN ESTADO DE ANULADO, BAJA O
RECHAZADO, AL DARLE AL BOTON DE DAR DE BAJA SALDRA LA SIGUIENTE PESTANA PARA
INTRODUCIR EL MOTIVO

Baja de Contratos

Razén de baja (*)

Baja por Impago

-

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

Csmymg nsn!:l L’ COﬂSUiTIﬂQ



Eliminar CONTRATO

COMO SUPERADMIN, Al DARLE AL BOTON DE ELIMINAR CONTRATO SALDRA ESA PESTANA

PARA CONFIRMARLO

! Eliminar contrato !

;Confirma la eliminacion fisica de este contrato?
Alumno: PRUEBA Pruebas
Curso: 0011 Didactica de la educacién infantil.

Teléfono: 654565455
Correo: prueeeeba@a.com

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

Csmymg nnemr.‘ ﬂ COﬂSUiTIﬂG



Crear Contrato Practicas

DATOS DEL CLIENTE

EL PROCESO DE CREAR EL CONTRATO DE PRACTICAS TIENE 5 PASOS QUE DEBEN
RELLENARSE DE MANERA OBLIGATORIA:

Crear Contrato de Practicas
i lasPricticas ~ Formadepago  Mediosdepago  Otros factores

s | [nmm \ En este apartado se debe ingresar la informacion
R referente al estudiante quien tomara el curso.
e T La informacién marcada como (*) son obligatorios

Espafia
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Crear Contrato PrticasA

DATOS DE LAS PRACTICAS

EL PROCESO DE CREAR EL CONTRATO DE PRACTICAS TIENE 5 PASOS QUE DEBEN
RELLENARSE DE MANERA OBLIGATORIA:

Crear Contrato de Practicas -
Datos del Cliente Datos de las Practicas Forma de pago Medio: 0 Otros factores

T O [ o Wl T o : En este apartado se debe ingresar la informacion
echa finalizacién del curso (*) Total horas de practicas (*) Fecha matriculacién (*) refe rente a Ias pra' Cticas-
dd/mm/aaaa ntroduce la cantidad dd/mm/aaaa

La informacion marcada como (*) son obligatorios

Cgmymg nnem!:! ﬂ COﬂSUiTIﬂG



Crear Contrato Practicas

' FORMAS DE PAGO

EN ESTE APARTADO SE DEBE INGRESAR LA INFORMACION REFERENTE A LA FORMA DE PAGO.

s . x
Crear Contrato de Practicas
Datos del Cliente Datos de las Practicas Forma de pago Medios de pago Otros factores

Forma de pago (*) ago por im)
Un pago - roduc
Informacion
on (*)
Forma de pago (*) Un pago por importe (*)
Un pago - Introduce el importe

Esta forma de pago se usa cuando es un contado

La informacion marcada como (*) son obligatorios

C?myhfjg!.!ﬂ conSUimq



Crear Contrato Practicas

MEDIOS DE PAGO

EN ESTE APARTADO SE DEBE INGRESAR LA INFORMACION REFERENTE A LOS MEDIOS DE PAGO.

Método de pago (*) Titular de la cuenta (*) DNI/NIE/PASS (*)

Domiciliacién Bancari ia - ngrese nombres y apellidos ngrese el DI

IBAN (%) Banco (*)

* Titular de la cuenta: El nombre completo de la persona que realizara el pago®  DNI/PASS/NIE: Documento de la persona que realizara los pagos
recurrente . Banco: Nombre del banco
. IBAN: El nimero de cuenta de la cual sera descontado el dinero mensualmente.

Método de pago (*) Pago en efectivo (*) s Este medio de pago se usa Unicamente cuando se
. . O .

Efectivo pagado en oficina v Eh;cnvo selecciona la forma de pago mensual

R Nombre () N de o tarjets () *  Nombre: Nombre exacto que aparece en la tarjeta

Tarjta . ombre en atrjeta * N.Tarjeta: 16 digitos de la tarjet

owi) Fecha expiracién (1 *  CVV: Cddigo de seguridad

TARIJETA o M ©.*  FechaExp: La fecha de expiracién de la tarjeta
Método de pago (*) Datos de ingrese (*] * Datos de Ingreso: el concepto por el cual la transferencia serd reconocida por la

Transferencia - empresa.

Cuenta de ingreso * Cuenta de ingreso: Dependiendo de la empresa escogida para facturar, se
TRANSFERENCIA EL IBAN ESTA ASOCIADO A LA EMPRESA QUE ESCOJA PARA ESTE CONTRATO utilizara la cuenta de ingreso
Cey den’
consullTiNG

La informacion marcada como (*) son obligatorios Fomaciiny Desoroto I



Crear Contrato Practicas

OTROS FACTORES

ESTE APARTADO SE USA PARA INGRESAR LA EMPRESA QUE APARECERA EN EL CONTRATO DE PRACTICAS

Crear Contrato de Practicas

Datos del Cliente Datos de las Practicas Forma de pago Medios de pago Otros factores

Vigencia del contrato (*) Empresa (*)

1 afio ~ Aula Educativa Profesional ~

Informacion

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

*  Vigencia del contrato: Elegir la caducidad del contrato
*  Empresa: Escoger dentro de las opciones la empresa que aparecera en el contrato

IMPORTANTE

* Una vez todos los campos hayan sido validados podra proceder con la creacion del
contrato de practicas. Una vez el contrato sea aceptado se creara en IONA.

La informacion marcada como (*) son obligatorios

Ceyden

Formacién y Desamollo



Anular CONTRATO

AL ANULAR UN CONTRATO O MATRICULA, EL SISTEMA LE INDICARA UNA ALERTA. SI
CONFIRMA LA ANULACION EL CONTRATO CAMBIARA DE ESTADO A ANULADO

! Anular la matricula !

Confirma la anulacién de este contrato?

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

ceydensy o



Anular CONTRATO

COMO SUPERADMIN, SI EL CONTRATO YA ESTABA EN ESTADO ACEPTADO O MATRICULADO
SALTARA LA PESTANA DE ANULACION PARA INTRODUCIR LA RAZON DE ANULACION

Anulacion de Matricula x

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

ceydensy _Bo



Enviar a Juridico

COMO SUPERADMIN, SI SE PULSA EL BOTON DE ENVIAR A JURIDICO SALDRA LA SIGUIENTE
PESTANA DE CONFIRMACION

¥ Enviar a Juridico!

;Confirma esta Accidn?

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

Csmymg nsn[.‘ S COﬂSUiTIﬂQ



Revertir BAJA CONTRATO

COMO SUPERADMIN, SI EL CONTRATO ESTA EN ESTADO DE BAJA, AL DARLE AL BOTON DE
REVERTIR BAJA SALDRA LA SIGUIENTE PESTANA PARA CONFIRMARLO

! Revertir la baja la matricula !

;Confirma que quiere revertir la baja de esta matricula?

CONFIRMAR CANCELAR

LOS SIGUIENTES SON LOS ESTADOS DE LOS CONTRATOS

A Aceptado

Csmymg nsn[.‘ o COﬂSUiTIﬂQ



Ver CONTRATO

ESTA OPCION PERMITE VISUALIZAR EL RESUMEN DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS ENTRE LA EMPRESA Y EL ESTUDIANTE

LOS CONTRATOS QUE NO HAN SIDO
ACEPTADOS SE VERAN EN FORMATO
HTML

CEIFOR

EL BOTON “ACEPTAR
CONTRATO” ES EL
MODO POR EL CUAL
EL CLIENTE ESTA DE
ACUERDO CON LOS

TERMINOS Y
Condiciones generales de contratacion CONDICIONES SE

ACEPTA EL

CONTRATO VIRTUAL

! I Aceptar Contrato

LOS CONTRATOS ACEPTADOS SE
PODRAN VER EN FORMATO PDF Y
DESCARGAR UNA COPIA

[9 Descargar una copia del contrato

CEIFOR

Fecha y Hora de aceptaci6n: 28/10/2020 10:10

EL CONTRATO ACEPTADO
NO PODRA SER EDITADO
POR LO QUE SE OFRECE
DESCARGAR UNA COPIA
EN PDF PARA TENER EL
SOPORTE DEL MISMO

Csmymg nnem!! ’ COﬂSUiTIﬂG



Copiar LINK

ESTA OPCION LE PERMITE COPIAR RAPIDAMENTE UN ENLACE AL CONTRATO PARA ENVIARSELO AL INTERESADO

€4 Enlace para mandar al usuario

Copie este enlace y peguelo en el correo a su cliente para aceptacion del contrato

‘ https://ionasales.campusyformacion.net/generatecontract/eyJpdilInpuUXdvUStLbnd pd XVGVVcONEFwWNUESPSIsInZhbHVIjoiRkpyMIpKTTNZTlc2ZjIxd EZm Rm 34 Zz00liwibWFjljoiZmRhYT MxNWY3INWZLZr

m SELECCIONAR TEXTO CERRAR
Creard un botdn el cual podrd insertar en sus correos electréonicos y
enviarlo a través de este medio al interesado

Seleccionara todo el texto para posteriormente copiarlo si lo desea
enviar por un medio diferente al correo (SMS, Whatsapp, etc)

Cierra la ventana actual

Cs.xg n,.em!:! , COﬂSUiTIﬂq



Notas de GESTION

LAS NOTAS DE GESTION LE PERMITIRAN TENER INFORMACION ADICIONAL QUE LA
ADMINISTRACION ESTE LLEVANDO SOBRE EL CONTRATO; LAS NOTAS DE GESTION SE
CATEGORIZAN EN:

ALTAS, ENVIO LIBROS, FINANCIERO O INCIDENCIAS

Notas de Gestidn

01/10/2020

Historico de Notas

20 registros ¥

Fecha Gestion Medio de contacto $ ‘

Soporte # ‘
05/10,/2020 12:21:35 Télefanao Saliente Envia Libros Totalmente Enviado se envia pack de libros 05/10/2020 R sin Soporte

1

CE.XS n,.em!:! ’ COﬂSUiTIﬂq




COBROS

EN ESTA SECCION SE SUBIRAN TODOS LOS COMPROBANTES DE PAGO DE LA MATRICULA O
LAS CUOTAS

Cartera

EN LA PARTE SUPERIOR
Medio de Pago: Tarjeta ENCO NTRARA EL RESU M EN
Contrato: BP | Total Cobrado: € 0.00 | Total Pendiente: € 600,00 DEL CONTRATO CON LA

Cliente: | Asesor Pedagogico:

Curso: TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA I N FO R MACIO N

Fecha de Matricula: 28/10/2020

Mostrar  20registros  registros por pdgina

Leyenda:

Pendiente de Cobro: La cuota se encuentra pendiente de cobrar

Impagado: El cobro se encuentraimpagado
Cuota * Valor  Valor Pagado Fecha Vencimiento Fecha Pagado Razén impagado/rechazado Fecha impagado/rechazado Observaciones Comprobante Comprobante impagado/rechazado Acciones
0 150.00 € 150.00€ 28/10/2020 28/10/2020 . Ver Comprobante X sin comprobante # Modificar
1 75.00€ 05/11/2020 Pendiente de Cobro X sincomprobante | ¥ Sin comprobante # Modificar E N LA PA RTE I N F E R I O R ESTAN

2 75.00€ 05/12/2020 Pendiente de Cobro # Modificar
e 7 i LAS CUOTAS RELACIONADAS:

75.00€ 05/02/2021 Pendiente de Cobro # Modificar EL VALOR DE CADA UNAY LA
75.00€ 05/03/2021 Pendiente de Cobro # Modificar F EC H A D E V E N CI M I E NTO
75.00€ 05/04/2021 Pendiente de Cobro # Modificar
75.00€ 05/05/2021 Pendiente de Cobro # Modificar

8 75.00€ 05/06/2021 Pendiente de Cobro # Modificar

Mostrando la pagina 1 de 1

Anterior 1 Siguiente

Csmymg nnem!! ﬂ COﬂSUiTIﬂG



ACtua Iiza r CO B ROS (pagado)

PARA ACTUALIZAR UN COBRO DEBE POSICIONARSE SOBRE LA CUOTA QUE DESEA
MODIFICAR Y PRESIONAR EL BOTON “MODIFICAR”

Aqui puede verificar la cuota que esta actualizando,
generalmente la cuota 0 esta relacionada con la matricula

Estado (*)

N |

Fecha Pagado (*)

10/28/2020

Cuota N°: 0

Valor Pagado (*) Comprobante de Pago Observaciones

150.00
© Actualizar

A nformacién

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

Estado: Utilizar este estado para los pagos realizados dentro dec Comprobante de Pago: Se debe adjuntar el comprobante del

la fecha de vencimiento

cobro en formato de imagen o PDF

Fecha Pagado: La fecha en la cual se realizo el Pago Observaciones: Si el pago tiene una observacidon, debe ser
Valor Pagado: El valor de la cuota que ha sido pagada diligenciada en esta seccion

SEeE Cons%u ing



ACtua Iiza r CO B ROS (impagado)

PARA ACTUALIZAR UN COBRO DEBE POSICIONARSE SOBRE LA CUOTA QUE DESEA
MODIFICAR Y PRESIONAR EL BOTON “MODIFICAR”

Aqui puede verificar la cuota que esta actualizando,
generalmente la cuota 0 esta relacionada con la matricula

CuotaN®: 1

Estado (*) Fecha Cambio de Estado(*) Comprobante o Soporte Razon Cambio de Estado (*)

. Impagado mm/ddyyyy

© Actualizar

Alnformacién

Todos los campos marcados con (*) son obligatorios.

Estado: Utilizar este estado para los pagos que se encuentran de impago en formato de imagen o PDF

vencidos * Razén cambio de estado: La razon por la cual el cliente no ha
Fecha Cambio de estado: La fecha en la cual consta como hecho el pago o la gestidn realizada

impagado la cuota

Comprobante o Soporte: Se debe adjuntar el comprobante del
Ceyden’ COﬂSUiTIﬂQ
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Descarg/Subir SEPA

DESCARGAR SEPA

Acciones =

€ Descargar SEPA

ESTA OPCION GENERARA UN DOCUMENTO
SEPA EN BLANCO
CEIFOR

Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA

SEPA Dwoct Debt Mancam

Fntarencea S 1 crden 36 AITCIICEN s s s s

etficador fal scrveda s

SUBIR SEPA

Acciones -

X Subir SEPA

|

ESTA OPCION LE PERMITE SUBIR EL SEPA
DILIGENCIADO EN FORMATO IMAGEN O PDF

Subir SEPA

Archivo

Si el SEPA ya ha sido subido al sistema, aqui podra verlo en
linea para verificar su cargue

CE.ZS ngﬂ ’ COﬂSUiTIﬂq



F i n a n C i e ro —_— D“ hSALES @EILEADS & ALUMNOS ~ || |#* FINANCIERO ~

"® Gestion Impagados | BLECER FILTROS
(@ Mis Liquidaciones

Gestion de COBROS

EN LA SECCION DE FINANCIERO — GESTION DE COBROS PODRA TENER UN CONTROL
SOBRE LAS MATRICULAS YA QUE ESTA SECCION SOLO LE ENSENARA TODOS SUS
CONTRATOS QUE SE ENCUENTRAN VIGENTES

Gestion de Contratos

s Para desglosar toda la informacidn haga click en el "+" en la parte izquierda.

Para realizar cualquier accidn sobre el registro, haga click sobre el icono “Acciones™ en la (ltima columna.

Mostrar  soregistros  registros por pigina

Fecha En
] Nombre Apellidos contrato Curso Matricula Método de Pago Cobro Importe Pendiente Acciones
] 1 Tarjeta 5 750.00€ 600.00€
[ 2 Tarjeta 5 750.00€ 600.00€

EL SISTEMA LE INDICARA LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL VALOR COBRADO Y
PENDIENTE. ADEMAS CONTARA CON LAS MISMAS ACCIONES DEL MODULO DE CONTRATOS

Cgmymg nsn!:l ’ COﬂSUiTlﬂG



Financiero —
Gestion de IMPAGADOS

EN LA SECCION DE FINANCIERO — GESTION DE IMPAGADOS PODRA TENER UN CONTROL
SOBRE LAS MATRICULAS QUE SE ENCUENTRAN EN MOROSIDAD Y DEBEN MAS DE UNA
CUOTA O SE ENCUENTRAN IMPAGADAS/VENCIDAS

Gestion de Impagados

s Para desglosar toda la informacidn haga click en el "+" en la parte izquierda.
s Para realizar cualquier accidn sobre el registro, haga click sobre el icono “Acciones” en la dltima columna.

Mostrar  5oregistros ~ registros por pagina

m Buscar:

Fecha Fecha Cobro Valor N°® Cuotas Total
(] Nombre Apellidos contrato ¥ Matricula Método de Pago Vencido Cuota Impagadas Impagado Acciones

O 81 Tarjeta ®  10/10/2020 75.00€ 1 75.00€
0O 8 2 Transferencia ® 151002020 75.00€ 1 75.00€

O I Tarjeta ® 01/10/2020 75.00€ 1 75.00€ Acciones w-

EL SISTEMA LE INDICARA LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL VALOR COBRADO Y
PENDIENTE. ADEMAS CONTARA CON LAS MISMAS ACCIONES DEL MODULO DE CONTRATOS

Csmymg nnem!:! ’ COﬂSUiTIﬂG



Financiero —
Mis LIQUIDACIONES

EN ESTA SECCION PODRA VER RAPIDAMENTE LA LIQUIDACION CORRESPONDIENTE DEL
MES A CONSULTAR

$i{ ESTABLECER PARAMETROS EN LA PARTE SUPERIOR PODRA
Fecha de liquidacion ESCOGER EL PERIODO A
i September 2020 CONSU LTAR

P> Generar Liquidacién

Liguidaciones

s Para desglosar toda la informacidn

Total

. Total Total Total Liquidacion SI I_A AD M I N ISTRACIO’ N YA

N Total Liquidacion Liquidacion Ventas Matriculas Ventas Ventas Total
Ventas Total Cursos Matriculas Total Ventas Total Cuotas Mes B.l. 21% Ventas Matriculas Personales Delegacion Delegacion Delegacion Liquidacién R EA I_ I ZO E I_ C I E R R E D E LA

- J LIQUIDACION PODRA VER LA
INFORMACION FINANCIERA

CORRESPONDIENTE

AL PRESIONAR VER DETALLE, PODRA DESCARGAR UN PDF CON EL RESUMEN DE SUS
MATRICULAS, CUOTAS E IMPAGADOS CORRESPONDIENTES AL MES EN CUESTION

SEeE Cons%u ing
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