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FICHA DE CLIENTE

› Desde la ficha de cliente, debéis clicar en la opción “Cambiar Tipo de Cliente”:
› Se habilita un listado con todas las oportunidades sobre las cuales tienes visibilidad.

Sólo se mostrarán las oportunidades activas antes de llegar a estado oferta.

› Una vez seleccionada 
la/s oportunidad/es 
sobre las que quieres 
modificar al cliente, 
debes cumplimentar 
los datos requeridos.› Si tuviera el cliente físico un bloqueo de CaixaBank, se 

clonará la fecha expiración, reflejando la fecha original del 
cliente físico. 

› Se permitirá el cambio de tipo de cliente sólo una vez por 
cliente, ya que no se cambia el teléfono, para mantener una 
integridad de la base de datos y no tener registros 
duplicados. 

› El cliente clonado jurídico tendrá un campo que identifica 
cuál es el cliente original que podrás visualizar en la ficha del 
cliente.

Cambiar tipo de cliente
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OPORTUNIDAD Creación desde la ficha de  cliente

› Desde la ficha de cliente:

Aparecerá un 
cuadro con el 
Cliente seleccionado 
en el que tendremos 
que seleccionar un 
activo:

Buscaremos el Activo y pulsaremos 
‘Guardar’

La Oportunidad 
quedará grabada
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OPORTUNIDAD

› Desde la ficha de Activos pulsando el botón ‘Crear Oportunidad’
› Al utilizar esta opción la Oportunidad se crearía asociada al Activo desde el que 

hemos iniciado la acción.

La Oportunidad 
quedará grabada

Aparecerá un cuadro con 

el activo seleccionado en 

el que tendremos que 

seleccionar al cliente (si 

ya lo tenemos creado) o 

crearlo:

Creación desde la ficha del activo
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OPORTUNIDAD Errores al modificar una oportunidad

› Si en el momento en que vas a cambiar el estado de una 

oportunidad, el sistema te alerta de un error, puedes contactar con 

el teléfono de Soporte Salesforce 91 790 75 08 o enviar un email al 

buzón comunicacionesmediadoreshaya@haya.es indicando lo 

siguiente:

• Número de oportunidad

• Pantallazo del error

• Estado en que queréis cerrarla

Recuerda que:

› Si una oportunidad tiene una visita 

en estado No realizada o Pendiente 

de confirmación, no puede cambiar 

el estado de la oportunidad

› La provincia de nacimiento del 

cliente debe estar indicada para 

realizar la visita y la oferta

› Si no llega el SMS de consentimiento al cliente

• En la creación de la primera oportunidad, el cliente recibirá un 
SMS para la validación del consentimiento de sus datos (GDPR), 
para lo cual, tiene un plazo de 72h. 

• El cliente recibirá recordatorios a la hora, a las 24h, y a las 48h 
vía email de la necesidad de firmar el consentimiento, desde el 
cual, podrá validarlo si no ha recibido el SMS.

mailto:comunicacionesmediadoreshaya@haya.es
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VISITAS

› Para la creación de una Visita es necesario tener creada con anterioridad la Oportunidad. Crearemos el 
evento pinchando sobre “Agendar/ Modificar visita” de la propia Oportunidad.

Nos aparecerá un formulario con los datos a rellenar para la Visita. Una vez 

rellenados pulsaremos Guardar

Crear visita

El estado de la oportunidad pasará a “Visita 

Concertada”. Una vez realizada la visita con el 

cliente, deberá repetir el proceso indicado para 

reportar el resultado de la misma:

› Interesado- presenta oferta

› Interesado- no presenta oferta

› Realizada- No interesado

› Indeciso

En el campo de observaciones se puede indicar 

los motivos del cierre.
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Activos

› Desde el Panel API Home Oportunidades, visitas y cartera. 
› Tienes la opción de ver todos los activos que tienes asignados como API primario desde el Panel, descargándote el siguiente 

informe: Activos asignados como Primario:

Cómo consultar un activo si eres primario: Visualización. 
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Activos

› También puedes descargarte tu cartera, desde el buscador de activos de SF:
› Si quieres buscar un activo concreto, en el cual, seas o no seas primario, podrás hacerlo también desde el “buscador de 

activos”:

• Indicando referencia, dirección, o cualquier dato del activo en el “buscador por texto libre”.

• Filtrando los datos en “búsqueda avanzada”

Cómo consultar un activo si eres primario: Visualización. 
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Activos

› Toda la documentación relacionada con el activo la encontrarás en la ficha del activo individual en las opciones a la derecha:

Cómo consultar un activo si eres primario: Documentación
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Activos

› Desde el menú 
Agrupaciones de 
activos puedes 
consultar las 
agrupaciones 
vistas 
recientemente:

Cómo consultar un activo si eres primario: Agrupaciones

› También puedes 
consultar si una activo 
pertenece a una 
agrupación desde la 
ficha de activo 
individual en el 
apartado Lotes.
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Activos

› Desde el Panel API Home Oportunidades, visitas y cartera. 
› Tienes la opción de ver todos los activos que tienes asignados como API espejo desde el Panel, descargándote el siguiente 

informe: Activos asignados como Espejo

Cómo consultar un activo si eres  API espejo: Visualización
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Activos Cómo consultar un activo si eres  API espejo: Documentación

› Toda la documentación relacionada con el activo la encontrarás en la ficha del activo individual en las opciones a la derecha:

Activos no publicados: Gestiones si eres espejo

Como espejo sólo visualizarás los activos que estén publicados, por lo que si tienes alguna duda antes de 

la publicación de los mismos, ponte en contacto con el Gestor comercial del activo
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OFERTAS Crear oferta

Editar los datos del cliente
› Los datos del cliente que realiza la oferta deben ser los mismos que aparecen en la ficha del cliente. Si da un error al crear la oferta, ve a la ficha del 

cliente y edita los datos correspondientes para que sean iguales en ambos apartados.

Crear lote Comercial o Agrupación de Activos
› Antes de hacer una oferta por un lote, hay que crear el mismo (Agrupación). Para ello, en el menú principal “Agrupaciones de activos”, pulsaremos 

sobre Nuevo:

indicará primero 

el nombre y 

pulsaremos 

Guardar:

Luego entramos en la Agrupación creada y añadimos 

los activos que conformarán la agrupación, pulsando 

en el apartado Activos, Nuevo:Una vez creada la agrupación se puede dar de alta la oferta desde la 

misma agrupación en “Crear Oferta” o desde la ficha del cliente, en 

Crear Oferta de Lote Comercial.
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Errores de validación
Antes de grabar cualquier oferta es importante revisar que:
› La ficha del cliente tenga todos los datos cumplimentados
› El correo del cliente no empiece por info@
› Se haya registrado la visita como realizada

OFERTAS Crear oferta

Titulares secundarios
› Si en una oferta se incluye uno o más titulares secundarios, todos deberán validar el correo de confirmación de la oferta.
› Si hay algún comprador pendiente de validarlo, la oferta estará en estado Pendiente titulares secundarios.

Clonación
› Cuando una oferta está rechazada o anulada se puede clonar, entrando en la misma 

oferta en el apartado de Tareas. Salesforce creará una oferta igual a la anterior, 
incluidos los titulares secundarios, testigos, etc.

Mail validación oferta
› Es importante no poner un correo que empiece por info@ ya que para este tipo de mails no se envían los correos de validación de ofertas

Consulta estado
› Los estados iniciales de las ofertas se pueden consultar en Salesforce, en la 

misma oferta. Si es una oferta que está en ePBC, puedes consultar al gestor de 
Middle Office que está revisando dicha oferta mediante el chat incorporado 
en la aplicación.

› Si la oferta está en PBC, puedes consultar con el gestor de la operación 
mediante correo. La dirección del gestor la encontrarás en el correo 
automático que se envía desde el sistema una vez la operación está aprobada
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No sé qué comisión corresponde
› En el contrato firmado dispone de las tablas de comisiones. También puede 

consultar el manual de comisionamiento o solicitar el mismo al buzón 
comunicacionesmediadoreshaya@haya.es.

Honorarios

No veo mi comisión en Salesforce
› La comisión en Salesforce aparece cuando el activo está vendido y se ha revisado por 

parte de HRE.
› Si transcurridos 5 días hábiles no aparece su comisión en el sistema escriba al gestor 

comercial del activo.

No estoy conforme con la comisión que aparece en Salesforce
› Si no está conforme con la comisión que le aparece en el sistema escriba al buzón 

honorariosmediadores@haya.es adjuntando la plantilla de incidencias cumplimentada.
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¡¡Muchas gracias!!

Calle Medina de Pomar, nº 27. CP 28042, Madrid 
901 11 77 88 |  www.haya.es
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