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Las tareas le permiten administrar las tareas diarias de su empresa.

Para crear una nueva tarea en ESP CRM, haga clic en la opcién Tareas.
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Haga clic en el botén Agregar.

En la ventana Agregar tarea, escriba el nombre de la tarea. Puede utilizar los campos
adicionales para especificar informacién mas descriptiva sobre esta tarea. Puede usar este
menu desplegable para seleccionar una categoria, como correo electrénico, reunion,
llamada telefénica, etc.

También tiene la opcién de asignar la tarea a un individuo o equipo dentro de su empresa.

Al hacer clic en el enlace Mas detalles, podra vincular la tarea a una empresa y/o
contacto(s) dentro del CRM.

Afiadir tarea
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También en la seccién Mas detalles, puede seleccionar la visibilidad de la tarea e introducir

una descripcién si lo desea.
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Cuando haya terminado, haga clic en Guardar.

Después de crear una tarea, puede editar la tarea y agregar notas.

Detalles de tarea Categoria Asignado a Progreso

Semana siguiente

[  Example Task & ESPUser 0%

Fecha de vencimiento: Sep&-&ﬂﬂ.
Motas: 1 Example note text.

Al hacer clic en el nombre de la tarea se abrird la pagina Detalles de la tarea. Haga clic en
el enlace Agregar nota, escriba el texto en la ventana disponible y haga clic en Guardar.

Detalles de tarea

Nombre de tarea Example Task
Categoria
Asignadoa ESF User
Progreso 0%
Prioridad Medium
Estado NotStart
Descripcion

Notas = Afiadir nota t

Saturday, September 21st, 2018
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Example note text.

Se pueden agregar varias notas a una sola tarea, pero solo se mostrara la nota mas
reciente en la pagina principal de tareas.



