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Como criar um novo Contato?

Selecionamos o
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Vamos em
"Contactos" onde é

possível CRIAR
(Salvar) o número e

também
PESQUISAR por

contatos
registrados

previamente no
sistema

Clicamos em
"Criar" e vemos

uma nova tela ser
aberta.

Como criar um novo Contato?

Selecionamos o
Conector (CHIP)

em que desejamos
salvar o contato, e
respectivamente

seu Nome,
Número, Setor

(Vendas, Opec.), Tag
e Nota (OPCIONAL.).

Após isso
clicamos em
SALVAR e já

podemos iniciar  o
atendimento ao

cliente.
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definidas para

enviar aos
clientes
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Em "Delegar" é
possível  ALTERAR

O NOME do
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Como explicado
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"Administrador" é a
parte em que a

líder conseguirá
visualizar: qual

cliente foi
registrado (Nome e

Número), quem o
atendeu e quando

o atendeu (Dia).
Assim como
transferi-lo.
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Em "Contacto" é
onde

REGISTRAMOS O
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importantes para
a negociação.
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Em "Contacto" é
onde

REGISTRAMOS O
CONTATO no

Bancos de Dados
do Odoo, criando

sua ficha e
salvando dados

importantes para
a negociação.

Para que serve?

São dados
essenciais do

contato como:
Nome, CPF, RG,

Endereço, Conta
Bancária, etc ...

Já no "CRM"
criamos uma
Oportunidade

(Lead) para esse
contato. Lá é onde

futuramente
criaremos

Propostas e seus
valores.

Assim como
anexaremos

documentos e
criaremos

lembretes para
novos

atendimentos ou
tentativas de
negociação. 





1. Como o nome
sugere,

"Documentos" é
onde ficará salvo

todos os
documentos

relacionados a
esse cliente.

2. Em
"Telefonemas" é

onde
registraremos

chamadas,
atendimentos e

tentativas de falas
com o cliente em

questão.

3. Sempre que
uma reunião for

criada para
determinado

cliente, aparecerá
em sua ficha de

contato. 

6. Mais abaixo,
temos a aba

Dados Contato,
que guarda vários
campos utilizados

na digitação da
proposta. 

4. Quando
Oportunidades

(Leads) são
geradas e

anexadas a
determinado

cliente, é também
vinculado em sua

ficha quantas e
quais são.

5. Abaixo do menu
de atalhos, há

vários campos
recipientes para
informações do

usuário.





1. No topo temos a
Esteira de Leads
onde será possível
acompanhar as
Oportunidades
conforme elas
passam pelos
estágios de
produção da
empresa. 

2. É onde ficam os
campos

relacionados a
proposta, tais
como: Valor da

Parcela, Prazo de
Pagamento e Valor
total da Proposta.

3. Se usado
corretamente, as
Prioridades serão
muito úteis para

dar mais
visibilidade a

propostas de alto
valor ou com

maior urgência.

6. Em Anotações
Internas é

possível salvar
qualquer
anotação

pertinente sobre
a mesma

Oportunidade. 

4. Marcadores
são Tags

anexadas a
Oportunidade
para mostrar
determinada

informação ao
bater o olho na

ficha.



No sistema, TODOS OS TEXTO DEVEM SER ESCRITOS EM CAPSLOCK (MAIÚSCULO).

Nisso estão inclusos: Nome do Cliente, partes de copia e cola, etc.
1

Regras de Syntax
(Escrita)

Em nenhum momento criar novas opções para campos de selecionar ou

escrever. Caso seja necessário, consulte o encarregado do sistema para cria-lo.
2

Regras de Syntax
(Escrita)



Caso o nome do cliente seja adicionado erroneamente, é possível ALTERAR O NOME

indo em Delegar -> *Clicar em Editar* -> Alterar para o nome correto -> *Salvar* 
1

Regras de Syntax
(Escrita)

Para pesquisar por contatos, é mais eficaz procurar pelo número utilizando seus

8 dígitos padrão, sempre sem o 9 na frente. Também é possível procurar por

seus últimos 4 dígitos. Caso possua o número higienizado em mãos (o mesmo que

o do Whatsapp) ai sim é recomendado usar o número completo.

2

Tips & Tricks
(Dicas e Truques)

Na primeira vez que atender um cliente, sua ficha de perfil e CRM vem sempre

em modo de Editar, após preencher as informações, LEMBRAR DE SALVAR.
3



Quaisquer dados salvos em Documentos, Chamadas, Reuniões, Oportunidades,

Tarefas, etc do cliente, caso seja salvo na ficha de Oportunidade, é também

registrado em sua ficha de Perfil.

4

Regras de Syntax
(Escrita)

Tips & Tricks
(Dicas e Truques)

Ao utilizar uma Resposta Automática, apertar QUALQUE TECLA para maximizar a

janela de texto e facilitar sua edição.
5



Regras de Syntax
(Escrita)

Erro que acontece sempre que o Conector da colaboradora em questão não

esta conectado, possivelmente após ser Desconectado ou "Cair".
1

Tips & Tricks
(Dicas e Truques)

Solução: Pesquisar (em Contactos) pelo número em

questão.

O mesmo acontece ao tentar criar um contato com

um número já existente em nosso sistema.
2

Possíveis Erros



Regras de Syntax
(Escrita)

Celular não conectado a nenhuma rede de internet.3

Tips & Tricks
(Dicas e Truques)

Solução: Pesquisar (em Contactos) pelo número em

questão.

O mesmo acontece ao tentar criar um contato com
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Regras de Syntax
(Escrita)

Já existe um cliente com esse CPF/RG5

Tips & Tricks
(Dicas e Truques)

Possíveis Erros


