Apointly
Manual de Apointly CRM

Lo basico del entorno B2B

Version 2026.04.005 - 27 de octubre de 2026

En este manual

1. Antes de empezar: iniciar sesién y orientarse

2. Ahadir un cliente, introducir contactos y asignar un gestor de cuentas
3. Anadir un proveedor

4. Ahadir un producto

5. Subir un documento general

6. Actualizar el expediente de un cliente

7. Consejos Utiles

Los ejemplos de este manual empiezan por “Ejemplo”. Todos los nombres, direcciones y correos electronicos son inventados.
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1. Antes de empezar

Iniciar sesion
1. En el navegador, ve a la direccion de tu entorno, por ejemplo https://crm3.apointly.cloud.
2. Introduce tu correo electrénico y tu contraseia y haz clic en Iniciar sesion.

3. Sitienes acceso a mas de un entorno, elige ahora aquel en el que quieres trabajar. En este manual es
Apointly B2B. Mas adelante puedes cambiar de entorno con Otro entorno, arriba a la derecha.

4. Si el entorno esta en modo desarrollo, aparece un aviso. Haz clic en Entendido. En ese modo se usan
Unicamente datos de prueba, nunca datos reales de clientes.

r N

Elige un entorno

Tienes acceso a 2 entornos

Apointly B2B
B2B - Administrador del entomno, Empleado

Apointly Health Services
@ Salud - Adminisirador del entomo, Empleado, Adminisirador

clinico

Cerrar sesion

Imagen 1: Elige el entorno en el que quieres trabajar.

La pantalla

¢ El menu de la izquierda contiene Clientes, Proveedores, Tareas, Contratos, Biblioteca de documentos,
Facturas y, en Administracion, entre otros, Productos y Usuarios. Con el boton =, arriba a la izquierda, se
muestra u oculta el menu.

* La barra superior muestra el entorno y donde estas. A la derecha eliges el idioma (NL, ES o EN) y puedes
cerrar la sesion.

* Un cliente o un proveedor se abre como una pantalla con bloques: datos, cronologia (el expediente),
contactos, documentos y mas.

® Un * detras del nombre de un campo significa que el campo es obligatorio.

Conviene saber. En las capturas de pantalla hay un contorno rojo con un niimero en el lugar donde
debes hacer clic o rellenar algo. Sigue los nimeros en orden.
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2. Anadir un cliente

2.1 Crear el cliente

1. Haz clic en Clientes en el menu de la izquierda.

2. Enla lista, haz clic en Nuevo cliente (arriba a la derecha).

3. En Datos de la empresa rellena como minimo el Nombre. El nimero de registro mercantil, el NIF-IVA, el
correo de facturacion y los demas campos son opcionales. En Gestor de cuentas eliges al empleado que
gestiona este cliente (véase 2.3). El estado es por defecto Cliente potencial.

4. A la derecha rellena el Contacto principal: el Nombre y los Apellidos son obligatorios; el correo, el mévil

y el cargo son opcionales. Una empresa siempre se crea junto con su contacto principal.

5. En Direcciones rellena las direcciones si las conoces (opcional).

6. Haz clic en Guardar, abajo a la derecha.

@ Apointly | Asonty B28- Inicio

Inicio

Proveedores.

=
S Actualizar

APOINTLY GRM
Bienvenido/a, Edwin Kessels

Empleados
Presupuestos Estado
Entomo Apointly B28
Modo Desarrollo.
Base de datos accesible

Flujos de trabajo Versién
Idioma

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Faciuras

Péginas de destino
RACION

Usuarios

%  Facturacién

Productos
Campos adicionales
Listas de opciones
Plantilas de correo

Solicitudes RGPD.

Apointly CRM - Manual basico B2B
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es

® NUES EN 2 Ofoentomo  EX Edwin Kessels

Soporte

Tienes una pregunta, un problema o una idea® Escribenos, te ayudamos con gusto.

2 support@apointly.nl

Imagen 2: Paso 1: elige Clientes en el mend.

3
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a Apointly

Apointly B2B - C

2
=+ Nuevo cliente

Inicio

Clientes
Clientes.
Q Buscar
Proveedares
Nombre

Empleados
Acme Company

Voorbeeld Kiant BV

1-2de2

Tareas

Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino

Productos

Campos adicionales.

& opciones

Plantilias de correo

Solicitudes RGPD

Activo v Gestor de cuentas: todos

Principal Nimero de registro mercantil
Steven De Jong

Anna Voorbeeld 12345672

NL ES EN

oesarroLLo ]

2 Ofro entomo.

v Sector todos v Estado:todos v

Localidad Gestor de cuentas Sector

Edwin Kessels Comercio mayorista

Amsterdam Edwin Kessels

Imagen 3: Paso 2: haz clic en Nuevo cliente.

X Edwin Kessels

Estado
Ciiente potencial

Ciiente potencial

cd

Datos de la empresa

Mombre *

?EJEITIDID Cliente SL

Mdmero de registro

. 12345678
mercantil

NIF-IVA

Sitio web

Correo de facturacion  facturas@ejemplo-cliente.es
Plazo de pago (dias)
Logotipo

Choose File | No file chosen

Mombre comercial

Tamafio de la

o PNG, maximo 5 ME. El logofipo se
duce, no se recoria

empresa - hd
Gestor de cuentas ? Edwin Kessels v]
Sector - -
Estado Cliente potencial v

Direcciones

Direccion postal

Codigo postal y

. 23001
numero

Calle Calle Ejemplo

Localidad [ Madrid

Pais Paises Bajos

Direccion de visita

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad
Pais

Paises Bajos

Direccion de facturacion

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad

Pais Paises Bajos

Contacto principal

Una empresa siempre se crea junto con su contacto principal

Nombre *

?An a

Particula

Apellidos * Ejemplo
Correo electrénico ana@ejemplo-cliente.es
Méwil NL +31 -

Cargo Compradora

Imagen 4: Pasos 3 y 4: datos de la empresa, gestor de cuentas y contacto principal.
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Flujos de trabajo
Chat

Contratos

Biblioteca de documentos
Facturas

Péginas de destino

Usuarios

iguracion

¥ Facturacion

Productos
Campos adicionales
Listas de opciones
Plantilias de correo
Solicitudes RGPD
Listos para eliminar

Reaistro de auditoria

no 5 MB. Ellogolipo se

Logotipo Choose File | No file chosen

Nembre comercial

Tamaito de la
empresa

- v
Gestor de cuentas Edwin Kessels v
Sector = v

Estado Cliente potencial -

Direcciones

Direccién postal

Codigo postal y
nimero

28001 10

Calle Galle Ejemplo

Localidad [ maaria ]

Paic Paises Bajos v

Direccion de visita

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad
Pais Paises Bajos ~

Direccion de facturacion

Cédigo postal y
nimero

Calle
Localidad

Pais Paises Bajos -

Cargo

Compradora

Imagen 5: Paso 6: haz clic en Guardar.

caneer @

El cliente se abre ahora en su propia pantalla, con el aviso Guardado. A la izquierda estan los datos de la

empresa y las direcciones, en el centro la cronologia (el expediente) y a la derecha el gestor de cuentas, los
contactos y otros bloques.

& Modificar

CLIENTE

Datos de la empresa

Nombre

Namero de registro
mercantil

NIF-IVA

Sitio web

Correo de facturacion
Nombre comercial
Tamafio de la empresa

Direcciones

Direccion postal

Ventas por aiio (sin IVA)

2026
2025
2024
Pendiente

- Afadir contacto

Ejemplo Cliente SL

Ejemplo Cliente SL
12345678

-+ Crear presupuesto

<+ Facturamanual <4 Afadir tarea

Cronologia + nota T, PDF

ia no hay nolas en este expediente.

facturas@ejemplo-cliente es

Calle Ejemple 10, 28001

Madrid

£0,00
£0,00
£0,00
£0,00

=+ Iniciar flujo

Ana Ejemplo
Principal

1, word

-+ Compariir en el chat

12345678

-+ Afiadir contrato  Archivar

Activo Cliente potencial -

Midmero de registro mercantil Estado Estado Sector

(2 Enviar correo

Gestor de cuentas
Edwin Kessels
edwin@apointty nl - +31652573973

Contactos + Afadir

Ana Ejemplo

~ ) Principal
Compradora ana@ejemplo-cliente.es

Contratos

Mo hay conira

Presupuestos =+ Crear presupuesto

Todavia no hay presupuestos

Tareas

Mo hay tareas pendientes

Documentos + Afiadir

Todavia no hay documentos

Facturas [ « Guardado

Mo hay

Apointly CRM - Manual basico B2B

Imagen 6: La pantalla del nuevo cliente.
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2.2 Anadir un contacto

1. Abre el cliente: haz clic en Clientes en el menu y después en el nombre del cliente.

2. Haz clic en Ahadir contacto en la barra superior de la pantalla del cliente. También puedes usar Afadir en
el bloque Contactos.

3. Rellena el Nombre y los Apellidos (obligatorios) y, si hace falta, la particula, el correo, el movil y el cargo.
Marca Hacer contacto principal solo si esta persona debe ser el primer interlocutor.

4. Haz clic en Guardar. El contacto aparece ahora en el bloque Contactos.

a Apointly | Apointly B2E - Ciiente © NL ES EN 2 Ofoentomo  EK Edwin Kessels [>

1
& Wodicar | -+ Afiadircontacto | 4+ Crearpresupussto -+ Factramanual -+ Afiadrtarea -+ Iniciarfiujo -+ Compartirenel chat -+ Afiadir contrato  Archivar

CLENTE ~ Ana Ejemplo 12345678 Activo  Cliente potencial  —

Clientes. Ejemplo Cliente SL Princpal Mimero de registo mercantil Estado  Estado Sector
Proveedores

Datos de la empresa Cronologia +nNota M PDF M Word (2 Enviar comeo Gestor de cuentas
Empleados

Nombre Ejemplo Cliente SL .
Presupuestos . Todavia no hay notas en este expediente Edwin Kessels

Nimero de registro 12345678 eavin@apoiniy.nl - +31652573973

mercantil

NIF-IVA -
Tareas Sitio web - Contactos + Afiadir

Correo de facturacion facturas@ejemplo-cliente es
Flujos de rabajo Nombre comercial - Ana Ejemplo Principal
- Tamafio dela empresa Compragora ana@ejemplo-cliente &5 "
Contratos Direcciones Contratos
BbaGiice e doo TRt Direccion postal Calle Ejemplo 10, 28001

Madrid No hay contratos.

Facluras

Ventas por afio (sin IVA) Presupuestos + Crear presupuesto

2026 €000

2025 €000 Todavia no hay presupuestos.

2024 €0,00

Pendiente €0,00 T

areas
. X No hay tareas pendientes
s Facturacion
Producias
Documentos + Afiadi

Campos adicionales

Todavia no hay documentos.

Listas de opciones

Plantilias de correo
Facturas

Solicitudes RGPD

Imagen 7: Paso 2: haz clic en Ahadir contacto.
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Aviadir contacto - Ejemplo Cliente SL

Nombre * ?Pablo ]

Particula de

Apellidos * ?Ejemplo ]
Correo electronico pablo@ejemplo-cliente.es

Movil NL+31 hd

cargo ( pirector ]

[CJ Hacer contacto principal

concelar @

Imagen 8: Pasos 3 y 4: rellena los datos y haz clic en Guardar.
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Nombre comercial -
Tamafio de la empresa -

Direcciones

Direccion postal Calle Ejemplo 10, 28001
Madrid

Ventas por afio (sin IVA)

2026 €0,00
2025 €0,00
2024 £0,00
Pendiente £0,00

Imagen 9: Los contactos del cliente.

¢ Modificar < Afadir contactoe < Crear presupuesto -+ Facturamanual -+ Afadirtarea - Iniciar flujo

- Compartiren el chat < Afadir contrato  Archivar

Activo Cliente potencial —

Mimero de registro mercantil Estado Estado Sector

Gestor de cuentas

Edwin Kessels
edwin@apointly.nl - +31652573973

:’_'El‘TE ) Ana Ejemplo
Ejemplo Cliente SL Principal
Datos de la empresa Cronologia + Nota N PDF 1, Word
Nombre Ejemplo Cliente SL _
Nimero de registro 12345678 odavia no hay notas en este expediente.
mercantil
NIF-IVA -
Sitio web -
Correo de facturacion Tacturas@ejemplo-cliente.es

Contactos + Afadir

Ana Ejemplo

; . Principal
Compradora ana@ejemplo-cliente es

Pablo de Ejemplo
Direclor pablo@ejemplo- Hacer principal Desvincular
clienfe.es

Contratos

No hay contratos

Presupuestos —+ Crear presupuesto
Todavia no hay presupuestos

Tareas

No hay tareas pendientes

Documentos + Afiadir

Todavia no hay documentos [ ~ Guardado

Facturas

No hay facturas.

Junto a cada contacto que no es principal hay dos opciones: Hacer principal convierte a esa persona en el
primer interlocutor y Desvincular quita a la persona de esta empresa. Un cliente siempre tiene exactamente un

contacto principal.

2.3 Asignar o cambiar un gestor de cuentas

El gestor de cuentas es el empleado responsable de este cliente. Ya lo eliges al crear el cliente (paso 3 de 2.1).

Para cambiarlo después:

1. Abre el cliente y haz clic en Modificar en la barra superior.

2. En Gestor de cuentas elige al empleado correcto. La lista contiene todos los empleados activos del

entorno. Elige — Ninguno - para quitar la asignacién.

3. Haz clic en Guardar. El gestor de cuentas aparece ahora arriba a la derecha en la pantalla del cliente, con

su correo y teléfono.

Apointly CRM - Manual basico B2B
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a Apointly

Inicio

Clientes
Proveedores.
Empleados

Presupuestos

Tareas
Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos
Facturas

Péginas de destino

Usuarios

Configuracion

Sucursales

Facturacion

Productos

Campos adicionales.

Listas de opciones

Plantilias de correo

Solicitudes RGPD

Apointly B2B - Cliente

1
@ MWodificar | + Afiadir contacto  + Grear presupuesto  + Factura manual

cuenTe

Ejemplo Cliente SL.

Datos de la empresa

Cronelogia

Nembre Ejemplo Cliente SL
Niimero de regisiro 12345678

mercanti

NIF-IVA N

sitio web -

Correo de facturacion  facturas@ejemplo-cliente es
Nombre comercial -

Tamafio dela empresa -

Direcciones

Direccion postal Calle Ejemplo 10, 28001

Madrid

Ventas por aiio (sin IVA)

2026 €0,00
2025 £0,00
2024 £0,00
Pendiente €0,00

+Nota M PDF M Word [ Enviar comeo

oesarroLLo ]

+ Afiadirtarea  + Iniciarflujo  + Compartir en el chat  + Afiadir contrato.

Ana Ejemplo 12345678 Activo
Principal Nimero de registo mercantl  Esfado

Gestor de cuentas.

Contactos

Ana Ejemplo

NL ES EN 2 Ofwoentomo

e EdwinKessels [

Archivar

Cliente potencial -
Estado Sector

Edvwin Kessels
‘eguin@apointiy.nl - +3185257373

+ Afiadir

Principal

‘Gompradora ana@sjemplo-cliente.es

Pablo de Ejemplo
Director pablo@ejemplo-
cliente.gs

Contratos

Nohay contratos.

Presupuestos

Todavia no hay presupue:

Tareas

Documentos

Todavia no hay documentos.

Imagen 10: Paso 1: haz clic en Modificar.

y tareas pendientes

Hacer principal - Desvincular

- Crear presupuesto

+ Afiadic

(v cvernee

Datos de la empresa

Nombre *

Nimero de registro

mercantil

NIF-IVA

Sitio web

Correo de facturacion

Plazo de pago (dias)

Logotipo

Nombre comercial

Tamafio de la
empresa

Gestor de cuentas
Sector

Estado

Ejemplo Cliente SL

123456738

facturas@ejemplo-cliente.es

Choose File | No file chosen

JPEG o PNG, maximo 5 MB. El logotipo se
educe, no se recorta

Edwin Kessels

Cliente potencial

Direcciones

Direccion postal

Caodigo postal y

. 25001
namero
Calle Calle Ejemplo
Localidad Madrid
Pais Paises Bajos
Direccion de visita
Codigo postal y
numero
Calle
Localidad
Pais Paises Bajos

Direccion de facturacion

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad

Pais Paizes Bajos

Imagen 11: Pasos 2 y 3: elige el gestor de cuentas y haz clic en Guardar.

Apointly CRM - Manual basico B2B
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Conviene saber. Solo los usuarios con el permiso Gestor de cuentas — todos los clientes (y el administrador
del entorno) pueden elegir o cambiar el gestor de cuentas. Si alguien sin ese permiso crea un cliente, esa
persona pasa a ser su gestor de cuentas. Sin ese permiso solo ves los clientes de los que eres gestor de
cuentas y los clientes sin gestor.
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3. Anadir un proveedor

Un proveedor se afade igual que un cliente. En lugar de gestor de cuentas, el empleado que gestiona al

proveedor se llama aqui Comprador.

Haz clic en Proveedores en el menu de la izquierda.

Haz clic en Nuevo proveedor.

Rellena el Nombre y, si hace falta, el nUmero de registro mercantil, el NIF-IVA, el Nimero de acreedor y

el Plazo de pago del proveedor (dias). En Comprador elige al empleado que gestiona al proveedor

(opcional).

Haz clic en Guardar.

© Apointly | Apoity B28- Inicio

—— S Actualzar

APOINTLY CRM

Bienvenido/a, Edwin Kessels

Clientes

Proveedores
Bienvenidola a Apoinly CRM. Desde el menii e 12 zquierda accedes a relaciones, expedientes  documentos.
Empleados
Presupuestos Estado
Entomo Apointy B28
Modo Desarrollo.
Tareas
Base de datos accesible

Version 2026.03.005 (b1d43c5)

Flujos de trabajo

Idioma es

Chat

Contratos

Biblioleca de documentos

Facluras

Paginas de destino
Usuarios

nfiguracion

Sucursales

¢ Facturacién
Producios
Campos adicionales
Listas de opciones
Plantilas de coreo

Solicitudes RGPD
Imagen 12:

a Apointly

Apointty B2B - Proveedores

2
=+ Nuevo proveedor

Proveedores

Inicio

Activo v  Gomprador: todos

Clientes

Nombre Principal

Proveedores

Voorbeeld Leverancier BV Karel Leverancier 87654321

Empleados
1-1ded

Presupuestos

Tareas

Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

s Facturacion

Productos
Campos adicionales
Listas de opciones
Plantilias de correo

Solicitudes RGPD

Imagen 13: Paso 2: haz clic en

Apointly CRM - Manual basico B2B

Niimero de registro mercantil

A la derecha rellena el Contacto principal (el Nombre y los Apellidos son obligatorios).

© NLES EN 3 Owentomo  ex EdwinKessels [>

DESARROLLO

Soporte

¢Tienes na pregunta, un problema o una idea? Escribenos, te ayudamos con gusto.

© support@apointly.nl

Paso 1: elige Proveedores en el mend.

© N ES EN 2 Ofoenmomo €K EdwinKessels [

v Sedtor. todos v Q Buscar

Localidad Comprader Sector.

Edwin Kessels

Nuevo proveedor.
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Datos de la empresa

MNombre * ?Eemplc Proveedor SL
Numero.de registro 87654321

mercantil

NIF-IVA

Sitio web
Correo de facturacion

Plazo de pago (dias)

Nimero de acreedor 10001

Plazo de pago del

proveedor (dias) el

Comprador — Ninguno —

Sector -

Direcciones

Direccion postal

Codigo postal y
nimero

Calle

Localidad

Pais Paises Bajos
Direccion de visita

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad
Pais Paises Bajos

Direccion de facturacion

Cadigo postal y
nimero

Calle
Localidad

Pais Paises Bajos

Imagen 14:

Apointly CRM - Manual basico B2B

. = JPEG o PNG, ma 5 ME. El logofipo
Logotipo Choose File | Mo file chosen ° mEme S castipe ==
reduce, no se recorta

Contacto principal

Una empresa siempre se crea junto con su contacto principal

Nombre * ?Caﬂus

Particula

Apellidos * Proveedor

Correo electronico [ carlos@ejemplo-proveedor.es

Mavil NL #31 v

Cargo

Pasos 3y 4: datos del proveedor y contacto principal.
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& Modificar 4 Afiadir contacte 4 Afadirproducte 4 Afiadirtarea < Iniciarflujp <4 Compartiren elchat < Afiadircontrato  Archivar

PROVEEDOR Carlos Proveedor 87654321 Activo -

E]emplo PrOVeedOr SL Principal Mimero de registro mercantil Estado Sector
Datos de la empresa Cronologia + Nota M PDF T, Word [ Enviar correo Comprador
Nombre Ejemplo Proveedor SL .

Vi hay nolas en es Ain no establecido
Ntimero de registro 87654321 oo iay ol e el
mercantil
NIF-IVA -
Contactos + Afiadir

Sitio web -

Correo de facturacion -
Carlos Proveedor

. P
Numero de acreedor 10001 carlos@sjemplo-provesdores rincipal

Plazo de pago del 30
proveedor (dias)

Contratos

Direcciones

No hay contratos.
No hay direccion.

Productos (0) + Afiadir

Este proveedor todavia no tiene productos activos

Tareas

Mo hay tareas pendientes

Documentos <+ Afiadir

Todavia no hay documentos

[ +/ Guardado

1

Imagen 15: La pantalla del nuevo proveedor. En Comprador todavia pone “Aln no establecido”.

Asignar un comprador
1. Abre el proveedor y haz clic en Modificar.

2. En Comprador elige al empleado y haz clic en Guardar.
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a Apointly

Inicio

Clientes
Proveedores

Empleados

Tareas
Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino

Productos

Campos adicionales.

Listas de opciones

Plantilias de correo

Solicitudes RGPD

Apointty B2B - Proveedor

1
@ MWodificar | + Afiadir contacto

RO

Ejemplo Proveedor SL

Datos de la empresa

Nembre
Niimero de regisiro
mercanti

NIF-IVA N
sitio web -
Coreo de facturacion ~ —

Ejemplo Proveedor SL
87654321

Niimero de acreedor 10001

Plazo de pago del 0
proveedor (dias

Direcciones

No hay direccion.

Imagen 16:

+ Afiadir producto

NL ES EN

oesarroLLo ]

2 Ooeniomo e EdwinKessels [>

+ Afiadirtarea  + Iniciarflujo  + Compartirenelchat + Afiadir contrato  Archivar
Carlos Proveedor 87654321 Actvo -
Principal Nimero de registro mereantil  Estado  Seclor
Cronclogia +Nota PDF M Word (2 Enviar comeo Comprador

Contactos + Afiadit
Garlos Proveedor o
carlos @ejomplo-praveedor.cs
Contratos
Productos (0) + Ahadit
Este proveedor fodavia no tiene productos a
Tareas
Nohay tareas pendientes
Documentos + Afiadit

Todavia no hay documer

Paso 1: haz clic en Modificar.

(v cvernee

Datos de la empresa

Nombre * Ejemplo Proveedor SL
Nun‘eru.de regisiro 87654321

mercantil

NIF-IVA

Sitio web

Correo de facturacion

Plazo de pago (dias)

Direcciones

Direccion postal

Caodigo postal y
nimero

Calle
Localidad
Paises Bajos

Pais

Direccion de visita

Codigo postal y

JPEG o PNG, maximo 5 MB. El logotipo se o
Logotipo Choose File | No file chosen reduce. no se recorta namero
Nimero de acreedor 10001 Calle
Plazo de pago del 20 Localidad

proveedor (dias)

Comprador Edwin Kessels

Paises Bajos

Pais
)

Sector =

Direccion de facturacion

Codigo postal y
nimero

Calle
Localidad

Pais Paizes Bajos

Imagen 17: Paso 2: elige el comprador y haz clic en Guardar.

Cancelar

Los contactos de un proveedor se aifladen igual que en un cliente (2.2): abre el proveedor y haz clic en Aiadir

contacto.

Apointly CRM - Manual basico B2B
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4. Anadir un producto

En el menu, Productos contiene los productos propios de tu empresa. Ademas, en la pantalla de un

proveedor puedes afiadir directamente un producto de ese proveedor y ver todos sus productos.

4.1 Un producto propio

1. Haz clic en Productos en el menu de la izquierda, en Administracion.

2. Haz clic en Nuevo producto.

3. Alaizquierda rellena los datos del producto: Nombre y, si quieres, la Descripcion y la Categoria. Elige la
Unidad (por ejemplo unidades) y rellena el Precio de venta sin IVA y el Porcentaje de IVA.
Opcionalmente rellena el Precio de compra sin IVA.

4. Ala derecha, en Caracteristicas, rellena si hace falta la Referencia y el c6digo EAN/de barras. Las demas
opciones de ese bloque normalmente se dejan como estan en el entorno B2B.

5. Haz clic en Guardar. El producto aparece ahora en la lista de productos.

Proveedores.
Empleados

Presupuestos

Tareas
Flujos de trabajo

chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

0 P PP A< @G

Péginas de destino

AGION
Usuarios
Gonfiguracion
Sucursales
Facluracion
Productos

Campos adicionales.

Listas de opciones

Plantilias de correo

@ @ S % % ¥ B ¥ » 3

Solicitudes RGPD.

Apointly CRM - Manual basico B2B

a Apointly  Apointty B28 - Productos

peEsarroLL IS

Imagen 18: Paso 1: elige Productos en el mend.

ES EN 2 Ofoentomo &x EdwinKessels [>

Activo v Q Buscar

Unidad Estado

pieza Activo
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a Apointly

Inicio

Productos
Clientes
Nombre
Proveedores.
No-show
Empleados
1-1de1

Presupuestos

Tareas

Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino

Facturacion

Productos

Campos adicionales.

Listas de opciones

Plantilias de correo

Solicitudes RGPD

Apointty B2B - Productos

2
=+ Nuevo producto

Cargo €0,00 pieza

Imagen 19: Paso 2: haz clic en Nuevo producto.

2 Ofro entomo.

Activo.

X Edwin Kessels

v

Estado

Activo

Q Buscar

cd

2 Calcular precio sin IVA

Producto

Caracteristicas

Nombre *

?Ejemplo Producto

] Referencia [ EJ-001

Descripcion Producto de ejemplo para el manual

EAN | codigo de
barras

(0 Lotey caducidad obligatorios

Categoria Ejemplo
Unidad unidades ~ O
. Factor de puntos de
P d If
recio de venta sin 49.50 fidelidad
IVA*
Color en el mapa
Porcentaje de IVA* 21 ] facial Gl
Precio de compra sin 20,00

IVA

Apointly CRM - Manual basico B2B

Imagen 20: Pasos 3y 4: rellena el producto.

Excluido de promociones

Cancelar
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Apointty B2B - Productos

a Apointly

Inicio

Producto
Clientes

Nombre *
Proveedores.

Descripcion
Empleados

Categoria
Presupt

Unidad

Precio de venta sin
Tareas A

Porcentaje de IVA®
Flujos de irabajo o de A
Precio de compra sin
chat VA

Contratos
Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino

v

Usuario
onfiguracion

suct

Facturacibn

Productos

Campos adicionales

Listas de opciones

Plantilas de coreo

Solicitudes RGPD

& Calcular precio sin IVA

Ejemplo Producto

Producto de ejemplo para el manual

Ejemplo

unidades

49,50

21

30,00

NL ES EN 3 Otoenomo ek Edwin Kessels

oesarroLLo ]

Caracteristicas

cd

Referencia [evon

EAN/ codigo de
barras

O Lotey caducidad obiigatorios
(] Excluido de promociones
Factor de puntos de

fidetidad

Color en el mapa

facial =)

concer @

Imagen 21: Paso 5: haz clic en Guardar.

<+ MNuevo producto

Productos

Nombre
No-show
Ejemplo Producio

1-2de2

Conviene saber.
obligatorios.

Apointly CRM - Manual basico B2B

Tipo
Cargo

Producto

Precio de venta sin IVA
£€0,00

€48 50

Activo
Unidad
pieza
unidades

Imagen 22: El producto aparece en la lista.

R Q, Buscar

Estado
Activo

Activo

[ + Guardado

Los precios se introducen sin IVA. El precio de venta y el porcentaje de IVA son

Pagina 17 de 31



4.2 Un producto de un proveedor

1. Abre el proveedor (Proveedores — nombre del proveedor).

2. Haz clic en Ahadir producto en la barra superior. También puedes usar Anadir en el bloque Productos.
3. Rellena el producto como en 4.1. El proveedor ya esta elegido y no hace falta indicarlo.
4.

Haz clic en Guardar. Vuelves a la pantalla del proveedor, donde el producto aparece en el bloque
Productos.

@ Apointly | ponty 828 Provesdor © N ES EN 2 Owoenomo Ex EdwinKessels [

1
e @ Modiicar + Afiadir contacto | + Afiadir producto | + Afiadirtarea  + Iniciarflujo  + Compartirenelcnat  + Afiadi contrato  Archivar
PROVEEDOR Carlos Proveedor 8765 Activo -
Clientes. Ejemplo Proveedor SL Principal Némer Sect
Proveedores
Datos de la empresa Cronologia +MNota M PDF M Word (2 Enviar coeo Comprador
Empleados
Nombre Ejemplo Proveedor SL »
Presupuestos Niimero de reg Todavia no hay notas en diente Edvinkessels
gistro 87654321 edvin@apoinly.nl - +31652573973
mercantil
NIF-IVA -
Tareas Sitio web - Contactos + Afiadir
Correo de facturacion -
Flujos de trabajo .
~ L Nimero de acreedor 10001 Carlos Proveedor R
Chat Plazo de pago del 30 carlos@ejemplo-proveedor es
proveedor (dias:
C
oniratos Contratos
Direcciones
Biblioteca de documentos
No hay contratos.
Facturas No hay direccin.
FeonasiicesR) Productos (0) + Afiadit
Este proveedor lodavia no fisne producios actvos.
Tareas
No hay tareas pendienes.
Productos )
Documentos + Afiadir

Campos adicionales

Todavia no hay documentos.

Listas de opciones

Plantillas de correo

Solicitudes RGPD

Imagen 23: Paso 2: haz clic en Afadir producto.

Apointly CRM - Manual basico B2B Pagina 18 de 31



& Calcular precio sin VA

Producto

Nombre * ?Ejemplo Producto del proveedor
Descripcion

Categoria

Unidad pieza

Precio de venta sin
A ?19,90

Porcentaje de IVA * 21

Precio de compra sin
VA

Caracteristicas

Referencia [ EJ-002

Referencia del

proveedor

EAN | codigo de

barras
(] Lotey caducidad obligatorios
[  Excluido de promociones

Factor de puntes de

fidelidad !

Caolor en el mapa

facial =

Imagen 24: Pasos 3y 4: rellena el producto y haz clic en Guardar.

Apointly CRM - Manual basico B2B

Cancelar
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& Modificar 4 Afiadir contacte 4 Afadirproducte 4 Afiadirtarea < Iniciarflujp <4 Compartiren elchat < Afiadircontrato  Archivar

PROVEEDOR Carlos Proveedor 87654321 Activo -
E]emplo ProveEdor SL Principal Mimero de registro mercantil Estado Sector

Datos de la empresa Cronologia + Nota M PDF T, Word [ Enviar correo Comprador

Nombre Ejemplo Proveedor SL .

. . Todavia no hay nelas en esie expediente. Edwin Kessels

Numero de registro 87654321 edwin@apointly.nl - +31652573973

mercantil

NIF-IVA -

Sitio web - Contactos + Afadir

Correo de facturacion -

Nimero de acreeder 10001 Carlos Proveedor

. Principal
carlos@ejemplo-proveedores

Plazo de pago del 30
proveedor (dias)

Contratos
Direcciones

Mo hay conratos.
No hay direccion.

Productos (1) =+ Afadir

Ejemplo Producto del proveedor
€19,90

Tareas

Mo hay tareas pendientes

Documentos + Afadir

Todavia no hay documentos.

Imagen 25: El bloque Productos del proveedor. Haz clic en el nombre de un producto para abrirlo. A partir de 10 productos, la lista se
divide en paginas.
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5. Subir un documento general

En la Biblioteca de documentos hay documentos validos para todo el entorno, como las condiciones

generales. Se pueden usar como adjunto en un correo. (Un documento que solo pertenece a un cliente se

guarda en el cliente: véase 6.3.)

1. Haz clic en Biblioteca de documentos en el menu de la izquierda.

2. Haz clic en Subir documento.

3. Rellena la Descripcién (;qué es el documento?) y el Nombre del adjunto (el nombre de archivo con el

gue se enviara en un correo).

4. Si hace falta, rellena Valido hasta. Déjalo vacio si el documento no caduca. Pasada esa fecha, el

documento ya no se puede usar.

5. Marca Confidencial (nunca en un correo) si el documento no debe usarse nunca en un correo.

6. En Archivo, haz clic en Choose File (Seleccionar archivo) y elige el archivo PDF o Word (maximo 5 MB).

7. Haz clic en Subir.

a Apointly = Apoinity B28 - Bibliote ntos

Clientes

Biblioteca de documentos
Proveedores.

Descripcion

Empleados. Algemene voorwaarden

Presupuestos Voorbeeld algemene voorwaarden

Tareas
Flujos de trabajo

Chat

Contratos

Biblioteca de documentos
Facturas

Péginas de destino

Productos
Campos adicionales.
Listas de opciones
Plantilias de correo
Solicitudes RGPD

D Listos para eliminar

D Regisiro de auditoria

Imagen 26: Pasos 1y 2: elige Biblioteca de documentos y haz clic en Subir documento.

Apointly CRM - Manual basico B2B

2
=+ Subir documento | Documentos archivados

us0 de 25 GB (0.0%)

Nombre del adjunto

Algenene_voor,

waarden. paf

Voorbeeld_algemene_voorwaarden. pdf

oesarroLLo ]

Tamaiio
45kB

33kB

NL ES EN 2 Owoentomo £ Edwin Kessels [>

Uttima modificacién
241020262131 @

27-102026 0504 @

Valido hasta

No caduca

No caduca
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Subir documento

Descripcion * Condiciones generales de ejemplo

Nombre del adjunto * Ejemplo_condiciones_generales.pdf

Vélido hasta B

o vacio si e

umento no

Confidencial (nunca en un comeo)

Siempre visible en el porial del paciente

Los documentos de un tratamie

ara documentos para

Archivo * Ejemplo_condiciones_generales pdf

Imagen 27: Pasos 3 a 6: rellena el documento y elige el archivo.

@ Apointly | Aoty B28 - Bibloteca de documentos © N ES EN 2 Ofoentomo €K EdwinKessels [

Inicio Subir documento

Descripcion * Condiciones generales de ejemplo
Clientes

Nombre dsl acjunto* | Elemplo_condiciones_generales. pdf )
Provesdores

Véido hasta )

Empleados

Déjelo vacio si el documento no caduca
sy [ Confidencial (nunca en un correo)
Siempre visible en el portal del paciente

ripcién de Ia ruta. Los documentos de un tratamiento

documentos para pacientes, coma las condicion

Tareas
Archivo * Choose File | Ejemplo_condicianes_generales. pdf

Flujos de trabajo miéximo § MB. Los documentos se almacenan siempre cirados

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino

Usuarios
Configuracion
Sucursales
Facturacion
Productos

Campos adicionales.
Listas de opciones
Plantillas de correo

Solicitudes RGPD

Imagen 28: Paso 7: haz clic en Subir.

Apointly CRM - Manual basico B2B

Cancelar
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+ Subir documento  Documentes archivados

| 294 kB en uso de 25 GB (0.0%)

Biblioteca de documentos

Descripcién Mombre del adjunto Tamahio  Ultima modificacion Vilido hasta
Algemene voorwaarden Algemene_voorwaarden.pdf A6 KB 24-10-2026 21:21 @ No caduca
Condiciones generales de ejemplo Ejemplo_condiciones_generales.pdf 32KB  27-10-2026 12:36 @ Mo caduca
Voorbeeld algemene voorwaarden vecrbeeld_algemene_voorwaarden.pdf J3KB  27-10-2026 08:04 @ No caduca

Imagen 29: El documento aparece en la lista.

Conviene saber. Una nueva versién de un documento se sube desde el propio documento (haz clic en el
documento de la lista y después en Subir nueva version). La version anterior se conserva. Un documento
no se elimina sino que se archiva; asi se conserva para las referencias.
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6. Actualizar el expediente de un cliente

El expediente de un cliente es la Cronologia de su pantalla. Ahi registras como notas las conversaciones, citas y
otros datos. Cada nota muestra la fecha, el autor y los posibles adjuntos.

6.1 Anadir una

nota

1. Abre el cliente (Clientes — nombre del cliente).

2. En el bloque Cronologia, haz clic en + Nota.

3. Escribe el texto. Con los botones de encima puedes poner el texto en negrita (B), cursiva (l) o subrayado
(U), anadir un titulo (H), una lista ( 0 1.) o un enlace.

4. Si quieres adjuntar un archivo, haz clic debajo del cuadro de texto en Choose Files (Seleccionar archivos).

Se admiten PDF, JPG, PNG, Word, Excel y texto, con un maximo de 5 MB por archivo.

5. Haz clic en Ahadir nota.

© Apointly | Aoty B28 - Ciente

Inicio

Clientes
Proveedores.
Empleados

Presupuestos

s

Flujos de trabajo

[

Contratos

Biblioteca de documentos

Facturas

Péginas de destino
ACION

Usuarios

% Facturacion

Apointly CRM - Manual basico B2B

Produclos

Campos adicionales.

Listas de opciones

Plantilias de correo

Solicitudes RGPD:

Datos de la empresa

Nombre Ejemplo Clisnte SL

Niimero de registro 12345678
mercantil

NIF-IVA N

Sitio web N

Correo de facturacion
Nombre comercial -
Tamafio de la empresa  —

Direcciones

Direccién postal
Madrid

Ventas por aiio sin IVA)

2026 €0,00
2025 £0,00
2024 £0,00
Pendiente €0,00

Imagen 30:

DESARROLLO

cuente ) Ana Ejemplo 12345678 Activo
Ejemplo Cliente SL Principal

0
Cronclogia APOF b Ward

facturas@sjemplo-clients es

Calle Ejemplo 10, 28001

Paso 2: haz clic en + Nota en

© Wodficar  + Affadircontacto 4 Grear presupuesto  + Factramanual + Afiadirtarea  + Iniciarfujo  + Compartirenel chat  + Afiadir contrato ~ Archivar

Mimero de registio mercantll  Estado  Estado

& Enviar comeo Gestor de cuentas.

Edwin Kessels
edvin@apaintly.nl - +31652573973

Contactos
Ana Ejemplo
Compradora ana@sjemplo-cliente.es

Pablo de Ejemplo
Director pablo@ejemplo-
cliente.es

Contratos

Presupuestos

Todavia no hay presupusstos

Tareas

Nohay

as pendientes
Documentos

Todavia no hay documentos

la cronologia.

& NLES EN 3 Ooenlomo EK EdwinKessels [>

Cliente potencial -

Hacer principal - Desvincular
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Liamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesto de 10 unidades del producto de ejemplo. Volver a llamar la semana que viene.

‘Choose Files | Ejemplo_oferta pdf PDF, JPG, PNG, Word, Excel o texto; méximo 5 MB por archivo.

cancaar @

Imagen 31: Pasos 3 a 5: texto, adjunto y Afadir nota.

¢ Modificar < Afadir contacto 4 Crear presupuesto -+ Facturamanual -+ Afadirtarea -+ Iniciar flujp 4 Compariiren el chat -+ Afiadir contrato  Archivar

CLIENTE i Ana Ejemplo 12345678 Active  Cliente potencial — —
E]emplo c“ente SL Principal Mamero de regisiro mercantil Estado Estado Sector
Datos de la empresa Cronologia + Nota M, PDF | f, Word [ Enviar correo Gestor de cuentas

Nombre Ejemplo Cliente SL Edwin K "
27-10-2026 12:37 - Edwin Kessels . win Kessels

Nimero de registro 12345678 ed inthy.nl - +31652573073

mercanti Liamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesto de 10 unidades i @apeintiznl-+

NIF-IVA a del p@duda de ejemplo. Volver a llamar la semana que viene.

Sitio web - @ Ejemplo_oferta.pdf (35 kB) Contactos + Afiadir
Correo de facturacion Tacturas@ejemplo-cliente es

MNombre comercial - Ana Ejemplo T

Tamafio de la empresa - Compradora ana@ejemplo-cliente.es

Pablo de Ejemplo

Direcciones Director pablo@ejemplo- Hacer principal Desvincular
clienfe.es
Direccion postal Calle Ejemplo 10, 28001
Madrid
Contratos

Ventas por afio (sin IVA)
No hay contratos

2026 £0,00
2025 €0,00
2024 £0,00 Presupuestos + Crear presupuesto
Pendiente £€0,00

Todavia no hay presupuestos

Tareas

No hay tareas pendientes.

Documentos + Afadir

Todavia no hay documentos.

Facturas

No hay facturas.
- Guardado

Imagen 32: La nota aparece arriba en la cronologia, con fecha, autor y adjunto.

6.2 Modificar una nota, anadir un adjunto o retirar una nota
1. En la cronologia, haz clic en la fecha de la nota. Se abre la pantalla de la nota.

2. Haz clic arriba en Modificar, cambia el texto y haz clic en Guardar.
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3. La pantalla de la nota muestra ahora la Versién 2. Con cada cambio se guarda una nueva versién; la
anterior queda en el historial de versiones y se puede consultar en Cambios.

4. Para anadir un adjunto, hazlo en esa pantalla en ARadir adjuntos: elige el archivo y haz clic en ARadir.

5. Una nota nunca se elimina. Si aun asi quieres anularla, rellena en Retirar nota un Motivo y haz clic en
Retirar nota. La nota se conserva, marcada como retirada.

- - . e
crentes @ ciempio Cliente sL S o
Proveedores

Datos de la empresa Cronologia ~ +MNola A PDF % Word () Enviar comreo Gestor de cuentas
Empleados
Nombre Ejemplo Clente SL
stos o0 129) £ Eduin Kessels
Pisstpuoehe Nimero de registro 12345678 [=) Faun Kessets ° edvin@apoinllynl - +31652573973
ety Liamada con Ana Ejempio. Quiere un presupussto da 10 unidades
A - del producto de sjemplo. Volver a llamar la semana que viene.
Tareas Siio web - @ Efemplo_oferta pdf (35 &) Contactos + Afadic
Correo de facturacion  facluras@sjemplo-clients s
Flujos de trabaio
Nombre comercial - Ana Elempio principa
ot Tamafio de la empress — ‘Gompradora ana@ejemplo-clente es °
Pablo de Ejemplo
Contratos Direcciones Diectorpablo@ciemplo-  Hacer principal Desvincular
dente.es
BT EE R R Direccisn postal Calle Efemplo 10, 28001
Madid
Facturas Contratos
Péginas de destino Ventas por afio (sin IVA) —
20 €000
2025 €000 . ) . .
resupuestos rear presupuesto
2024 <00 P bbb
onfiguracion Pendiente €000
Todavia no hay presupuesios
Sucursales
% Faciuracion Tareas
Productos
Nohay tareas pendientes
Campos adicionales
Listas de opciones Documentos + Afiadic
Plantilas de correo
Todavia no hay documentos.
Solctudes RGPD:
Listos para efminar Facturas

D Regisiro de auditoria
Nohay facturas.

[ v Guardado

Imagen 33: Paso 1: haz clic en la fecha de la nota.

Apointly CRM - Manual basico B2B

Nota del 27-10-2026 12:37

B /| U H - 1 @&

Llamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesio de 10 unidades del producto de ejemplo. Volver a llamar la semana que viene. Presupuesio enviado el 28 de ociubre.

Al guardar se crea unan

Cancelar

Imagen 34: Paso 2: cambia el texto y haz clic en Guardar.
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45 Volver al expediente & Modificar

Nota del 27-10-2026 12:37 Datos

Llamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesio de 10 unidades del producto de ejemplo. Volver Autor Edwin Kessels

a llamar la semana gue viene. Presupuesto enviado el 28 de octubre. Propietario Edwin Kessels

@ FEiemplo_oferta paf (35 kB) Creada 27-10-2026 12:37
Uttima modificacion 27-10-2026 12:37

Historial de versiones
Version 2 )
27-10-2026 12:37 - Edwin Kessels Cambios

Versidn 1
27-10-2026 12:37 - Edwin Kessels

Ariadir adjuntos

| Choose Files | No file chosen Aiiadir

PDF, JPG, PNG, Word, Excel o texto; maximoe 5 ME por archivo

Retirar nota

Retirar nota

[ +/ Guardado

Imagen 35: La nota con la Version 2 y el historial de versiones.

6.3 Guardar un documento en el cliente

Si un documento pertenece solo a este cliente (por ejemplo un presupuesto firmado o un extracto del Registro
Mercantil), lo guardas en el bloque Documentos del cliente. Estos documentos son sensibles: no estan en la
biblioteca de documentos, no se pueden elegir como adjunto de un correo y cada vez que alguien descarga un
documento queda registrado.

1. En la pantalla del cliente, en el bloque Documentos, haz clic en Aihadir.

2. Rellena la Descripcion y elige el Archivo (PDF, JPG, PNG, Word, Excel o texto; maximo 5 MB). El nombre
del archivo se usa como nombre del documento.

3. Haz clic en Subir. El documento aparece ahora en el bloque Documentos.
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= a Apointly

@ nicio
En Clientes

En Proveedores
R Empleados

B Presupuesios

Tareas
¥ Flujos de trabajo

® chat

B Contratos

B Biblioteca de documentos
B Faciums

[ Péginas de destin

Configuracion

Br Sucursal
Facturacibn

&  Productos

@ Campos adicionales.

& Listas de opciones

) Plantilas de correo

© _Solicitudes RGPD

@B Apointy

@ Inicio

En Clientes
B Proveedores
R Empleados

B Presupuestos

Tareas
¥ Flujos de trabajo
® cha

B Contratos

B Biblioteca de documentos

B Facturas

4ginas de destino

R Usuarios
Configuracion

Er Sucursales
Facluracion

& Productos

©  Campos adicionales.

¢ Listas de opciones

[ Plantilas de comeo

Apointly CRM - Manual basico B2B

Apointly B2B - Cliente

@ Modiicar + Affadir contacto  + Crear presupuesto

ente

Ejemplo Cliente SL.

Datos de la empresa

Nembre
Niimero de regisiro
mercanti

NIF-IVA

sitio web

Correo de facturacion
Nombre comercial
Tamafio de la empresa

Direcciones

Direccion postal

Ventas por aiio (sin IVA)

2026
2025
2024
Pendiente

Ejemplo Cliente SL
12345678

facturas@sjemplo-clients es

Calle Ejemplo 10, 28001
Madrid

€0,00
£0,00
£0,00
€0,00

DESARROLLO

© NLES EN 2 Owentomo X Edwin Kessels

+ Facuramanual + Afiadirtarea  + Iniciarfijo  + Compartireneel chat  + Afiadir contrate  Archivar

Ana Ejemplo 12345678 Activo  Cliente potencial -
Principal Nimero de registomercantil  Estado  Esiado Sector
Cronologia +MNota M, PDF M, Word [ Enviar coeo Gestor de cuentas

0-2026 1237 - Edwin Kessels  modificada 27-10-2026 12:37

Liamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesto de 10 unidades

del producto de ejemplo. Volver a llamar la semana que viene.
Presupuesto enviado el 28 de octubre.

@ Eiemplo_oferta.pdf (35 kB)

Edvwin Kessels
edvin@apointly.nl - +31652573973

Contactos + Afiadir

Ana Ejemplo

Principal
Compradora ana@sjemplo-cliente.es

Pablo de Ejemplo
Director pablo@ejemplo-
clente.es

Hacer principal - Desvincular

Contratos

Presupuestos - Crear presupuesto

Todavia no hay presupuestos

Tareas

Documentos

Todavia

o hay document

Imagen 36: Paso 1: haz clic en Anadir en el bloque Documentos.

Apointty B2B - Cliente

& Cente

Subir documento

DESARROLLO

© NL ES EN 2 Otoentomo £k EdwinKessels [

Descripcion *

Presupuesto de siemplo

Archiv *

Ghoose File | Ejemplo_oferta pdf

s

Cancelar

gl

Imagen 37: Pasos 2 y 3: descripcion, archivo y Subir.
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& Modificar < Afadir contacto < Crear presupuesto -+ Facturamanual -+ Afadirtarea -+ Iniciarflujp <4 Compariiren el chat - Afadir contrato  Archivar

CLIENTE . Ana Ejemplo 12345678 Active  Cliente potencial — —
E]emplo c“ente SL Principal Mamero de regisiro mercantil Estado Estado Sector
Datos de la empresa Cronologia + Nota M PDF [, Word [ Enviar comeo Gestor de cuentas
Mombre Ejemplo Cliente SL Edwin Kessels
. 27-10-2026 12:37 - Edwin Kessels modificada 27-10-2026 12:37
Numero de registro 12345678 @ o edwin@apointly.nl - +31652573973

mercantil Llamada con Ana Ejemplo. Quiere un presupuesto de 10 unidades
NIE-IVA _ del producto de ejemplo. Volver a llamar la semana que viene.

Presupuesto enviado el 28 de octubre. .
Sitio web - Contactos + Afiadir
& Ejemplo_oferta.pdf (35 kB)

Correo de facturacion facturas@ejemplo-cliente es
Nombre comercial - Ana Ejemplo Principal
Tamafio de la empresa = Compradora ana@ejemplo-clienfe_es "
Pablo de Ejemplo
Direcciones Director pablo@ejemplo- Hacer principal  Desvincular
clienfe.es
Direccién postal Calle Ejemplo 10, 28001
Madrid
Contratos
Ventas por afio (sin IVA)
2026 £0,00
2025 £€0,00
2024 €000 Presupuestos = Crear presupuesto
Pendiente £0,00
Todavia no hay presupuestos.
Tareas
No hay tareas pendientes.
Documentos + Afiadir

Presupuesto de ejemplo
Ejemplo_oferta.pdf - Versién 1 - 35 kB - 27-10-2026 12:37

Facturas

[ ~ Guardado

Imagen 38: El documento aparece en el cliente.

Haz clic en un documento de ese bloque para abrirlo. En la pagina del documento puedes:

® cambiar la Descripcion y hacer clic en Guardar;
* Descargar una version (cada version aparece en la lista Versiones);
¢ subir una nueva version (la anterior se conserva);

¢ eliminar definitivamente el documento con todas sus versiones mediante Eliminar documento. Antes se
pide una confirmacién.
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45 Cliente

Presupuesto de ejemplo Confidencial Versiones

. ) ) 1
Descripcion * Presupuesto de ejemplo Version 1 - Ejemplo_oferta.pdf - 27-10-2026 12:37 - Edwin Kessels - 35 kB

Nombre del archivo Ejemplo_oferta.pdf
Subir nueva version

3
| Eliminar documento | ?ChnuseFi\e No file chosen ] Subir

La version anterior se conserva. PDF, JPG, PNG, Word, Excel o texto, maximo 5 MB

Imagen 39: La pagina del documento con las versiones.
6.4 Exportar el expediente

Arriba a la derecha del bloque Cronologia estan PDF y Word. Con ellos exportas todo el expediente del cliente
en el orden de la cronologia.
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7. Consejos utiles

® Buscar. En la lista de clientes o proveedores también se busca por el nombre o el correo de un contacto.
¢ Filtrar. Encima de la lista puedes filtrar por estado (activo o archivado), gestor de cuentas y sector.

* Archivar en lugar de eliminar. Un cliente o un proveedor no se elimina. Haz clic en Archivar en la barra
superior de la pantalla; todos los datos se conservan y puedes volver a activar al cliente mas adelante.

* ;Usas mas de un entorno? Comprueba arriba a la izquierda qué entorno estas usando antes de introducir
datos.

¢ ;Necesitas ayuda? Escribe a support@apointly.nl. La direccion también aparece en la pantalla de inicio.
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