Manual de Usuario
Sistema de Envio de Correos Masivos
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1.  Objetivo

Mostrar las funciones y brindar las instrucciones del Sistema PUBLICITY necesarias para que el
usuario pueda utilizarlo sin problemas, PUBLICITY estd desarrollado con tecnologia
RESPONSIVA adaptable a la pantalla de cualquier dispositivo mévil (celulares, Tablet) y PC.

Es necesario mencionar que la administracidn del sistema se realiza mejor desde una
computadora, aunque también es posible desde el dispositivo movil.

2. Moddulosy sus funciones
Los mddulos se encuentran ubicados al lado izquierdo y son los siguientes:

e Resumen.

e Prospectos.

e Fuentes.

e Etiquetas.

e Campaias.

e Estadisticas.

e Administracion.

CORREOS MASIVOS

ADMINISTRACION
@ Resumen
% Prospectos
f Fuentes
W Etiquetas
¥} Campaiias
|4 Estadisticas

£+ Administracién v

&% Usuarios

# Configuracion

2.1. Resumen

Es el Dashboard del sistema, aqui se muestra un resumen de la informacién mds importante
del negocio, como es el nimero de Prospectos, nimero de Etiquetas, numero de Campanas
del Mes, numero de envios del mes y en la parte inferior la grafica de correos enviados
diariamente durante los ultimos 30 dias.
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2.2. Prospectos

La lista de Prospectos contiene la informacion necesaria para contactarlos por correo
electrdnico, se registran individualmente o por importacién de un archivo CSV, tiene la
posibilidad de editar o eliminarlos.

B
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&
+ T Lista de Prospectos
Un PROSPECTO es una persona interesada en determinados temas, aqui podré registrar sus dats rle | 53113 3 SU.
@ Dashboard | # Prospectos
»
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Mostrar 19 v registros Buscar:
o
L 3 Nombre Completo Email Fuente Estado Registro Usuario Accién
3 Edwar Sergestec edgar.abanto@sergestec.com Internet v 2021-06-1120:12:14  Usuario Tester m
2 Sergestec EIRL eabanto2@sergestec.com Internet v 2021-06-1117:28:06  Usuario Tester
3 Movil B2504 movilbas04@gmail.com Internet v 2021-06-1117:28:06  Usuario Tester m
a Pepe Abanto eabanto2@gmail.com Internet v 2021.06-1117:28:06  Usuario Tester
5 Edgar Abanto eabanto2@hotmail.com Internet v 2021-06-1117:28:06  Usuario Tester

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros
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Para registrar uno haga clic en Nuevo Prospecto y complete los datos del formulario,
seleccione la Fuente y marque las Etiquetas de interés que tenga el Prospecto.

Nuevo Prospecto

Nombre*
Apellidos*
Email*

Fuente* - SELECCIONAR - v f Nueva Fuente

Etiquetas* I Cursosde cocina
[ cursos de electrénica

[ cursos de matematica

* Campos obligatorios

Agregar Prospecto

Si posee un archivo CSV con la informacién de los Prospectos, haga clic en “Importar
Prospectos” y cargue el documento.

Nota: Es muy importante mantener el formato que indica la vista para que los campos se
carguen correctamente.

L. Importar Prospectos
Desde aqui puede importar su lista de prospectos al sistema, ésta caracteristica soalamente estd habllitada en la versién PREMIUM

€ Regresar

Archivor | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Instrucciones de Importacion

1. En un archivo excel organice la informacién de cada prospecto de acuerdo al érden de la siguiente tabla y guarde en formato ".csv” (separado por puntoy coma) :
2. En esta ventana haga click en "Seleccionar archivo', seleccidnelo desde la carpeta guardada, luego click en "Importar Prospectos”.

Nombre(*) Apellidos(*) Correo

Pablo Pardo Rojas louis1979_1@hotmail.com




2.3. Fuentes

La lista de Fuentes contiene informacién de origen de los prospectos, puede ser Internet,
reuniones, visitas, etc. Tiene la opcidn de editar o eliminar.

Nueva Fuente

Nombre*

Descripcién

2.4, Etiquetas

Las Etiquetas son los interese que tienen los prospectos, un prospecto puede tener una o mas
etiquetas, agregue las que considere necesario de acuerdo a sus prospectos.

Nueva Etiqueta

Nombre*

Descripcién




2.5. Campanas

Las Campafias Publicitarias contienen la informacién de ofertas o promociones para enviar a
los prospectos, puede editarlas o eliminarlas, el boton verde “Ver” le permite visualizarla antes
de enviar y el botén “Lanzar” enviara la campanfa a los destinatarios seleccionados.

cM = €T A" suario(Admin) +

+ W Listade Campafias Publicitarias

Una CAMPANA PUBLICITARIA contiene las fotos y la informacién del mensaje dirigido a los prospectos seleccionados, para obtener

mejores resultados edite sus imagenes de forma atractiva y coloque texto interesante.
f j ltad dit ima de f tracti l texto int t
® @ Dashboard /| ¥ Campaiias
ueva Campana
M < Nueva Campai
e
& Mostrar 10 v registros Buscar:
N° l:  ltem Nombre Estado Usuario Registro Accién
1 #1 Cursos de Bartender Finalizada Usuario Tester 2021-06-11 A Lanzar
Profesional DESLHCR 2 Editar | @ Eliminar
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente
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Para crear una nueva Campana haga clic en el botén “Nueva Campaina” y luego complete la
informacion solicitada en el formulario.

Nota: Es muy importante considerar la cantidad de texto y la resolucién de las imagenes de su
campafia, se recomienda mejorar visualmente sus fotos con programas como Photoshop, al
hacer clic en las imagenes de la campafia permiten acceder a determinados links establecidos
en el correo, por lo que es muy importante seguir las recomendaciones indicadas, como por
ejemplo colocar el protocolo HTTP o HTTPS antes del enlace web.



Nueva Campaiia

Titulo™
Descripcién

Correo
Respuesta*

Nombre*
Asunto*

HTML1
(255 caracteres)

Imagen1 JPG ['Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
(650x650px)

URL1

HTML2
(255 caracteres)

Imagen2 JpG | Selecclonar archivo | Ningin archivo seleccionado

(650x650px)

URL2

Para ver los prospectos a quienes estara dirigida la campafiia publicitaria haga clic en el nombre
de la campania, al ingresar podra agregar sus prospectos de la lista general o desde las
etiquetas, solamente seleccidénelo y haga clic en “Agregar a la Lista”, tiene la posibilidad de
eliminarlos también.

c™M = €= A" Usuario(admin) +

# T Prospectos de la Campafia: Cursos de Bartender Profesional

N Regresar # Agregar Prospecto 9 Agregar por Etiqueta

f
» .
Mostrar 10 v registros Buscar:
«
N° 2 Nombre Completo Correo Electrénico Registrado Accién
~ 1 Edwar Sergestec edgar.abanto@sergestec.com 2021-07-01 11:36:53
o 2 Sergestec EIRL eabanto2@sergestec.com 2021-07-01 11:36:53
3 Movil B9504 movilb9504@gmail.com 2021-07-01 11:36:53
4 Pepe Abanto eabanto2@gmail.com 2021-07-01 11:36:53 m
5 Edgar Abanto eabanto2@hotmail.com 2021-07-01 11:36:53 m
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior - Siguiente

Al hacer clic en el botén verde “Ver” obtendra la vista previa de su campania, es decir como les
llegara a sus prospectos seleccionados.
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1 Eliminar

Campafia N*: 6

Un afectuoso saludo Perico Palotes

Potencie sus capacidades y estudie los mejores cursos de bar tender y sorprends 3 sus amigos

Si no deseas recibir publicidad ni informacién en tu correo o il or error, responde a este ema

palabra REMO

lindicando en el asuntola

Esta informacién se envia de scuerdo a Ls legislacién de correo electrénico comercisl no solicitado - SPAM segin Ley 28493

Al hacer clic en el botén LANZAR le mostrara una advertencia para confirmar que la campafia
esté lista, luego podrd enviarla a sus prospectos.

Nota: Es importante indicar que al presionar el boton “Enviar Campafia” no debe salir de esa
vista hasta que el contador inferior se detenga, ya que el sistema realiza el envio
individualmente para maximizar la eficiencia del proceso de envio.

Accion

(o v Lt |




« Cursos de Bartender Profesional enviar campaiia

*Regresar

;Estds seguro que deseas continuar? idespues no hay marcha atras!

< Enviar Campafia

i No salgas de esta ventana hasta que el contador inferior se detenga.

4 de 6 correos enviados.

También esta el botén EDITAR para modificar el contenido de la campania, realice los cambios
y presione el botdn Actualizar Campania.

Accion

cme

! Editar Campafia: Cursos de Bartender Profesional
3 Regresar
Titulo de la Campaiia* Cursos de Bartender Profesional
Descripcién de la Campafia Esta campafia se creo para lanzar el curso de Bartender Profesional.
a
Correo de respuesta* ventas@sergestec.com Usuario de respuesta® Usuario Tester
Asunto* Los mejores cursos para potenciar sus capacidades
Pérrafo 1 (255 caracteres) Potencie sus capacidades y estudie los mejores cursos de bar tender y sorprenda a sus amigos.
Va
Imagen 1 (650px ancho) Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo
URL1 én1) hitps://www. n/c "
Pérrafo 2 (255 caracteres) Estudie el curso de tragos elaborados a base de pisco.
y.
Imagen 2 (650px ancho) Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo
URL 2 (Redirecién 2) https://www.publimarketing.com/cursos/piscos/
Actualizar Campafia




2.6. Estadisticas

Las Estadisticas muestran las interacciones que los prospectos hicieron al recibir la campafiia
publicitaria, puede filtrar la vista entre 2 fechas especificas.

|4 Estadisticas de Interaccion de Los Prospectos

@ Dashboard | Estadisticas

Estadisticas de interacci6n diaria

2021
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2021-08-17 2021-08-1 2021-08-19 2021-08-20 2021-08-21 2021-08-22 2021-08-23 2021-08-24 2021-08-25 2021-08-26
N°  Nombre Email campaiia Enlace Fecha
1 EdgarAbanto  eabanto2@hotmail.com Mejorasenel  hitps://www.sergestec.com/servitec/ 2021-08-20
sistema 17:38:10
SERVITEC
2 EdgarAbanto  eabanto2@hotmail.com Mejorasenel  hitps://www.sergestec.com/servitec/ 2021-08-20
sistema 17:39:16
SERVITEC
3 EdgarAbanto  eabanto2@hotmail.com Mejorasenel  https://www.sergestec.com/download/manual_sistema_servicio_tecnico.pdf  2021-08-20
sistema 17:40:54
SERVITEC
4 EdgarAbanto  eabanto2@hotmail.com Mejorasenel  https://www.sergestec.com/servitec/ 2021-08-20
sistema 17:41:50

SERVITEC

2.7. Administracion

Este mddulo muestra las configuraciones del sistema y posibilidad de agregar, editar o eliminar
usuarios.

2.7.1. Usuarios
Muestra la lista de usuarios que acceden al sistema, desactivarlos, editarlos o eliminarlos.
También tiene la posibilidad de agregar nuevo, para eso haga clic en el boton “Nuevo Usuario”
y complete los campos requeridos.
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+ & Listade Usuarios

Los USUARIOS son las personas que tienen acceso al sistema y pueden agregar prospectos, crear las campafias, lanzarlas, revisar las estadfsticas, etc.

f
@ Dashboard = £ Administracién = 48 Usuarios
®
® - ; :
ostrar 10 v registros Buscar:
N° li  Foto Nombre Completo Usuario Correo Electrénico Estado Tipo Accion
L] 1 PR"N  Usuario Tester d il.com der il.com v Administrador
h.
2 John Rambo jrambo jrambo@gmail.com v Agente (2 Editar
‘ W Eliminar
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente
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2.7.2. Configuracion

Submdédulo para modificar la configuracién de la empresa, como pagina web, nimero de

teléfono, saludo del cuerpo del correo, justificacidn legal y configuraciones del servidor de
correo.

Nota: El sistema permite utilizar nuestro servidor de correo en el modo Hosting COMPARTIDO
o también puede ingresar los parametros su Hosting en el modo EXCLUSIVO, cuya informacién
obtiene de su proveedor de hosting o si utiliza un correo GMAIL es necesario habilitar el
acceso a aplicaciones menos seguras para que funcione correctamente.



4
cM = D A Usuario{Admin) -
L)
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+ #~Editar Configuracién
£ € Regresar
> Log pG) archivo | Ningin archivo
. @ SERGESTEL
003 08 GESTION TICNU0GEA
o
Empresa* PUBLIMARKETING EIRL Web* http://www.publimarketing.com
o
Telefono* MITELEFONO Saludo del Un afectuoso saludo
Correo™
i6n Legal® Esta i6n se envia de acuerdo a La legislacion de correo electrénico comercial no solicitado - SPAM segin Ley
28493,
A
Usuario/Correo* c Ele Contrasefia*
Host* \omt TLS/SSL* t Puerto*

* Campos obligatorios.

Nota: Si utiliza un correo GMAIL debera habilitar el acceso a aplicaciones NO SEGURAS en la configuracion de su
cuenta.

Actualizar Configuracién

apyrlgm ©2021 SERGESTEC [ £ AR} Version 8.0

3.  Soportey mejoras
Todos nuestros sistemas estan en constante mejora y aplicamos cambios continuamente de
acuerdo a las solicitudes de los usuarios.

Para solicitar ayuda, reportar errores o registrar sugerencias lo puede hacer en nuestro
sistema de tickets http://soporte.sergestec.com



http://soporte.sergestec.com/

