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Introducción
El objetivo de este documento es establecer el procedimiento de uso del Odoo para la
comercialización de los productos de NeilMed.

Odoo.
Se trata del sistema informático integral de gestión de la compañía, funciona on line y
puede ser visualizado desde cualquier dispositivo.

Los módulos que tiene implantados son los siguientes:

- Contactos.- Para guardar los datos de los contactos de la compañía.
- CRM.- Sistema de gestión de la actividad comercial.
- Ventas.- Módulo para generar presupuestos y pedidos de clientes.
- Logística.- Módulo para gestionar los envíos a clientes.
- Calendario.- Módulo para gestionar visitas, llamadas y en general la actividad.
- Marcajes.- Módulo para gestionar los marcajes diarios.
- RRHH.- Sistema de gestión de datos del personal.
- E-Learning.- Módulo de formación on line.
- Ausencias.- Módulo para registrar las ausencias por diversos motivos.
- Tickets de mejora.- Módulo para generar tickets de mejora en el sistema o en

procedimientos.
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1. Contactos.-
Es un sistema que sirve para guardar y gestionar los datos de los
contactos de la compañía.

Cualquier proceso de venta comienza por dar de alta a los contactos, hay que hacerlo
para cualquier tipo de contacto, ya sea médico, farmacia o centro médico.

Una vez creados los datos, hay que darle al símbolo nube para guardar.

Para descartar cambios usar el símbolo.

1.1 Crear un contacto nuevo
Una vez dentro de Odoo, para crear un nuevo contacto hay que hacer click en
contactos y luego en el botón nuevo.

Hay que cumplimentar los datos correspondientes al cliente:

Individual.- Si se trata de una persona

Empresa.- Si se trata de un hospital, un centro médico, un distribuidor o empresa.

Tipo de cliente.- Si es farmacia, hospital, distribuidor, clínica, cooperativa, consulta
privada o e-farmacia.

Alta de un médico

Lo primero que hay que hacer es ligar a ese médico con el hospital principal donde
trabaja.
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Por otro lado, si trabaja en otros hospitales, hay que poner los datos en la línea de
hospitales relacionados.

Si se trata de un médico, hay que cumplimentar sus datos en la pestaña
correspondiente:

Especialidad.- Seleccionar la especialidad del médico.

Tipo.- Si es AA,A,B,C,D o E.

Rango.- El rango del médico en el hospital.

Si tenemos su autorización para enviar muestras lo subiremos a la pestaña
correspondiente al igual que la autorización para usar su nombre si es que nos la ha
dado por escrito.

Alta de una empresa

Si se trata de una empresa, hay que cumplimentar los datos correspondientes a la
empresa, en la columna de ventas, la de compras no es necesaria.
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Comercial.- Seleccionar el comercial de ese cliente.

Términos de pago.- Seleccionar los términos de pago, por defecto 30 días.

Métodos de entrega.- Si es portes pagados o portes debidos, normalmente portes
pagados.

Posición fiscal.- Seleccionar por defecto Régimen nacional si es empresa española.

Alta de una farmacia

Para dar de alta a una farmacia hay que cumplimentar además sus datos particulares
en la pestaña farmacia:

Nombre comercial.- Nombre comercial de la farmacia.

Tipo de farmacia.- Si es AA, A, B, C, D o E.

Cooperativa principal.- Si trabaja con una cooperativa, cuál es la más importante.

Otras cooperativas.- Texto libre, si compra a otras cooperativas.

Central de compras.- Si compra a través de una central de compras.

Datos del comprador.- Datos de la persona que compra en esa farmacia.

SEPA.- Una vez que hemos cerrado la venta, hay que subir el SEPA autorizando la
domiciliación bancaria.
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2. CRM
Sistema de gestión de la actividad comercial de la compañía. En este
sistema es dónde se guarda toda la información relativa a la actividad
comercial que se hace en ese cliente.

El primer paso es crear una nueva oportunidad de negocio en el
sistema, haciendo click en el botón nuevo.

Hay que seleccionar primero sobre qué organización se
genera la oportunidad, para poder hacerlo, hay que tener el
contacto creado primero.

Por defecto se genera el nombre de la oportunidad pero se
puede cambiar si es necesario,

Una vez seleccionado el contacto, se hace click en el botón
agregue.

Una vez creada la oportunidad, se tienen que cumplimentar los datos correspondientes
a dicha oportunidad.

Lo primero es segregar el estadio de la oportunidad dependiendo de si es farmacia,
médico o distribuidor.

Estadios de las farmacias:

- Farmacias primer contacto.- Son farmacias a las que acabamos de contactar y no
nos están comprando todavía.

- Farmacias en negociación.- Son farmacias con las que estamos negociando la
introducción del producto.

- Farmacias comprando.- Son farmacias que ya nos están comprando.

Estadios de los médicos:

- Médicos primer contacto.- Médicos a los que hemos contactado pero no están
todavía aceptando muestras

- Médicos programa global de muestras.- Médicos que han aceptado entrar al
programa global de muestras de NeilMed.

- Médicos en visita.- Médicos a los que estamos visitando regularmente.

Secuoya Medical S.L.U.
C/Manila 63, bajos 1 – 08034 Barcelona, España

www.secuoyamedical.com - info@secuoyamgt.com - +34 93.016.95.37

http://www.secuoyamedical.com
mailto:info@secuoyamgt.com


Una vez se ha establecido el estadio de la oportunidad, hay que completar los datos
relativos a la misma:

Tipo de contacto.- Si es farmacia, centro médico o médico.

Categoría.- Seleccionar NeilMed

Comercial.- Por defecto tu usuario

Agente de soporte.- Si hay otro vendedor relacionado con esta oportunidad

Notas internas.- Notas específicas relacionadas con la oportunidad.

Información adicional.- Normalmente se completará con los datos relativos al contacto.

Creación de actividades

Cada vez que hagamos un impacto con un cliente hay que registrarlo, los impactos se
registran como actividades escogiendo la que corresponda.

En el momento de generar la oportunidad, hay que generar una actividad para
marketing de Secuoya para que contacten al médico / farmacia por instagram.

Si hacemos una actividad que tenga impacto real en el cliente hay que comunicarlo al
Odoo, desde una llamada, un mensaje, un mail, una visita, etc.

Nunca dejar una oportunidad viva sin actividades vivas.

Cierre de la oportunidad

Si en un momento dado se considera que esa oportunidad no sale adelante por
cualquier motivo, hay que darla por perdido seleccionando el botón “perdido”.
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3. Ventas
En este módulo se generan los presupuestos y pedidos de clientes, el
procedimiento es el siguiente:

El proceso de ventas tiene 4 estadios:

3.1 Presupuesto
El presupuesto es la fase inicial de creación de una venta, para entrar uno nuevo hay
que entrar al módulo de ventas o por el botón generar presupuesto en la pestaña de la
oportunidad.

Una vez abierto el presupuesto nuevo, hay que completar lo siguiente:

- Tipo de pedido.- Si es pedido de ventas o de muestras.
- Nombre del destinatario.- Si se hace desde la oportunidad se hace automático.
- Dirección de facturación.- La que toque por cliente.
- Dirección de entrega.- La del propio cliente, hay que cumplimentarla en la ficha

del cliente en contactos.
- Términos de pago.- Normalmente 30 días.
- Forma de envío.- Seleccionar si es envío por correo o entrega en mano.
- Expiración.- Es el periodo de validez del presupuesto, normalmente son 30 días.
- Producto.- Es parte de las líneas del pedido, hay que seleccionar el producto que

nos han pedido, hay que tener en cuenta lo siguiente:
- Seleccionar el producto adecuado si es de ventas o de muestras.
- Cantidad
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- Precio de acuerdo a las tablas de venta.
- Impuestos.- El IVA normal de estos productos es el 10%, hay que tener en

cuenta que hay que cargar también el 1,4 % de recargo de equivalencia si
se trata de una farmacia que lo aplique.

Una vez generado el presupuesto, se tiene que convertir en pedido, dependiendo del
tipo de presupuesto se siguen los siguientes caminos.

Presupuesto de muestras para médicos

En este caso, no hace falta que el médico valide el presupuesto por mail por lo que hay
que darle click al botón confirmar, no hace falta enviar por correo electrónico.

Presupuesto de ventas para farmacias o empresas

En este caso hay que enviar el presupuesto por correo para su validación por parte del
cliente, para ello hay que hacer click en el botón Enviar por correo electrónico, al cliente
le llegará el mail a la dirección de correo que hayamos establecido en la ficha de
contacto.

El modelo de mail que le llega es el siguiente:

Además tiene el presupuesto anexo.

El siguiente paso es aceptar y validar el presupuesto, esto lo puede hacer el propio
cliente o nosotros al darle al botón validar.
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3.2 Pedido
Una vez generado el presupuesto y validado, se genera automáticamente el pedido,
dicho pedido permite generar una orden de envío, descuento de stock y facturación.

Cuando el pedido llega al mail del cliente, este mismo puede abrir el pedido en el
visualizador del Odoo de la siguiente manera:

Aquí lo puede descargar, visualizar o imprimir, además de ver los términos y
condiciones.
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4. Logística

En este módulo se gestionan los envíos a clientes, una vez que se han
validado los pedidos, estos quedan listos para ser enviados dentro del
sistema.

El primer paso es entrar en la aplicación:

Los envíos pendientes estarán el el apartado Órdenes de entrega:

Si entramos al envío pendiente veremos la siguiente pantalla:

Podemos hacer un envío parcial escribiendo la cantidad enviada en la columna” hecho”
, si vamos a enviar el pedido completo hay que seleccionar el botón validar.
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Nos saldrá este botón:

Damos click en Aplicar y nos descontará del stock el total de los productos del pedido.

5. Calendario
Módulo para gestionar las visitas, llamadas y en general la actividad a desarrollar en la
semana.

El calendario se cumplimenta desde la creación de las actividades para que queden
ligadas a las oportunidades y podamos obtener los KPIs posteriormente, aunque si bien
es factible generar reuniones y actividades desde el calendario, si se hace así no
computan como actividades realizadas en los KPIs por lo que no es recomendable.

Una vez generada una actividad desde la oportunidad hay un botón de abrir
calendario:
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Una vez haciendo click en ese botón, nos aparecerá el calendario

Aquí podremos planificar la actividad.

6. Marcajes

Mediante este módulo se pueden gestionar los marcajes diarios en la
empresa, el proceso es simple, se da click en la aplicación, se entrará y
daremos click de entrada al empezar a trabajar y posteriormente al salir a
comer paramos, volvemos por la tarde hacemos clic otra vez y al terminar la
jornada lo volvemos a hacer.

.

Es importante hacer el fichaje todos los días, si nos dejamos algún marcaje si hacer
podemos escribirlos manualmente en el apartado Asistencias del menú haciendo un
nuevo marcaje manual.
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7. E-Learning
Módulo de formación de los procedimientos, formaciones, videos y demás
entrenamientos de la compañía.

La forma de entrar es mediante el botón sitio web, en este apartado hay que
ir al apartado cursos

En este apartado nos aparecerán todos los cursos disponibles:
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En este sección, seleccionamos el curso que queremos, por ejemplo:

Hacer clic en el curso específico:

Los cursos tienen un quiz al final que hay que completar una vez hayamos completado
el curso.
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8. Ausencias
Módulo específico para la gestión de las ausencias al trabajo por cualquier
motivo, desde vacaciones, permisos retribuidos, etc.

Una vez entremos a la aplicación nos aparecerá un calendario.

Aquí seleccionamos el botón Nuevo para una nueva ausencia, se pueden poner por día
o por horas en función del tipo de ausencia.

Si lo que pedimos es un permiso retribuido, hay que subir la documentación que
acompaña y justifica esa falta.
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9. Tickets de soporte
Módulo específico para la gestión de los tickets de asistencia cuando hay
algún problema con el Odoo o una mejora.

El procedimiento es entrar a la aplicación y generar un nuevo ticket:

Se define un título descriptivo, se asigna a Guillermo Valenzuela, se le da prioridad y
categoriza.

Por último, en la descripción se tiene que describir el problema intentando describirlo
lo mejor posible haciendo hincapié en las pantallas o situaciones en las que ocurre.
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