Enviar un Correo Electrónico Interno para Solicitar Información sobre un Cliente Nuevo

Aplica a: Microsoft® Office Outlook® 2003 con Business Contact Manager

Aproveche todo el conocimiento de su equipo.  Sus colegas pueden contar con experiencias previas con sus nuevos contactos de negocios o cuentas.  Tal vez cuenta con un experto de la industria que se oculta en marketing.  O tal vez alguien en su equipo ha trabajado con su cliente anteriormente.  Pregunte a su equipo qué es lo que sabe, y luego utilice Microsoft Office Outlook 2003 con Business Contact Manager para mantener un seguimiento de sus conocimientos.  

Entre más informado esté acerca de su cliente nuevo, más efectivos podrán ser, usted o cualquiera de su equipo, en las interacciones que tengan con ellos.

Para recopilar la información y asociarla con los Contactos de Negocios o las Cuentas, tendrá que completar las siguientes tareas:

· Cree el registro nuevo de los Contactos de Negocios o las Cuentas 
· Alerte a su equipo y solicite su registro

· Adjunte cualquier documentación que recopile para el registro de los Contactos de Negocios o las Cuentas
Agregar el Contacto de Negocios o la Cuenta a Business Contact Manager

Cree un registro nuevo de los Contactos de Negocios o las Cuentas.

1. Haga clic en la flecha hacia abajo junto a Nuevo, [image: image1.png]


 y luego haga clic en Contactos de Negocios o Cuentas.

2. Escriba la información aplicable en el formulario. 
Para obtener asistencia con una página en específico, haga clic en Ayuda de Business Contact Manager en el menú Ayuda en esa página. 

3. Haga clic en Guardar y Cerrar. 


Nota: Si está ingresando varios contactos de negocios para una organización, haga clic en Guardar y Nuevo para guardar sus registros actuales y abrir un formulario adicional.

Alerte al equipo y solicite su registro

Envíe por correo electrónico el registro de Contactos de Negocios a su equipo y pregúnteles cómo pueden ayudar.  Tal vez cuenten con la experiencia o con la información relevante, que le ayudará en sus relaciones con el cliente nuevo. 

Las fuentes posibles incluyen:

· Presentaciones en Microsoft PowerPoint® diseñadas para el cliente o para una industria similar

· Propuestas y correspondencia

· Reportes acerca del sector de mercado del cliente

Para enviar los Contactos de Negocios o los Registros de Cuenta a su equipo


· Haga clic con el botón derecho del mouse sobre el registro y luego seleccione Enviar.  Outlook crea un correo electrónico con los registros de los Contactos de Negocios adjuntos a éste. 


SUGERENCIA: Estar informado es sólo un paso en el proceso.  Asegúrese de dar seguimiento a sus clientes nuevos.  Cree una tarea que le recuerde llamarles por teléfono o enviarles un correo electrónico.  Haga clic en la flecha hacia abajo junto a Nuevo, [image: image2.png]


 y luego haga clic en Tarea. 

Agregar la información al registro de la Cuenta o el Contacto

Una vez que ha guardado toda la información, adjunte los archivos en el registro de la Cuenta de Negocios o del Contacto.  Si la información es de una naturaleza menos específica, utilice los comentarios acerca de cómo le gusta al cliente hacer negocios, por ejemplo, cree una Nota de Negocios.  

Para crear una Nota de Negocios

1. Abra el registro de Cuenta o Contactos de Negocios en el que desea adjuntar la nota.

2. Seleccione la pestaña General.

3. Bajo Historial de la Cuenta, haga clic en Agregar y luego seleccione Nota de Negocios.

4. Llene el formulario y guarde sus modificaciones.  La nota estará asociada con el registro y disponible en la bitácora del Historial, siempre que vea ese registro.


Adjunte archivos a un registro

1. En el menú Herramientas de Negocios, haga clic en Contactos de Negocios o Cuentas. 

2. Haga doble clic en el registro de Contactos de Negocios o Cuentas en la que desea adjuntar el archivo. 

3. Bajo Historial del registro, haga clic en Agregar, y luego seleccione el archivo que desea adjuntar.

4. En el cuadro de diálogo Vincular Archivo, abra el archivo que desea vincular a ese registro. 
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