
TUTORIAL
CRM SIMPLES

GUIA COMPLETO PARA UTILIZAÇÃO DA FERRAMENTA



Para começar a usar o CRM Simples,
primeiro você precisa configurar sua conta.
Siga estes passos:

CONFIGURANDO
SUA CONTA

Acesse o site oficial do
CRM Simples.

Clique em "Comece já" 

https://crmsimples.com.br/
https://app.crmsimples.com.br/?_gl=1*3pwfjr*_ga*MTIyMzE3ODkyMi4xNzIyODgxNzEz*_ga_44F6VBGK5N*MTcyMzIxMjA0MC4xMi4wLjE3MjMyMTIwNDAuMC4wLjA.*_ga_EF4VL4348Q*MTcyMzIxMjA0MC4xMi4wLjE3MjMyMTIwNDAuMC4wLjA.#/criar_conta


CONFIGURAÇÕES
INICIAIS:

Personalize suas preferências e
configure os detalhes da sua
empresa na seção de
configurações.



Preencha o formulário com suas
informações pessoais.

Verifique seu e-mail e confirme sua
conta através do link enviado.

Faça login com seu e-mail e senha
cadastrados.



TABELAS

Essa é a interface onde você pode gerenciar diversas
configurações e categorias utilizadas dentro do CRM.

No menu principal, clique em
"Tabelas".



Define os diferentes status que
um contato pode ter.

Configura os funis de vendas que
guiam o processo de vendas.

Gerencia as tags que podem ser usadas
para classificar contatos, negociações e
outros itens.

Adiciona ou edita campos personalizados para
contatos, negociações, etc.

Configura modelos de e-mails ou
documentos.

Define as diferentes origens de onde os contatos
podem ser provenientes.



Configura os assuntos que podem
ser atribuídos às tarefas.

Gerencia os motivos pelos quais uma
negociação foi ganha ou perdida (etapa
importante para determinar todo o
potencial que pode ser alcançado)

Define as categorias que podem ser
atribuídas às negociações.

Configura os tipos de documentos que
podem ser anexados ou utilizados no CRM.

 Cria ou edita modelos de questionários que
podem ser usados em pesquisas ou coleta de
informações.

Define grupos de usuários para melhor
gerenciamento de permissões.



Configura os perfis de acesso,
determinando o que cada usuário pode
visualizar e modificar.



Clique em “Configurações”
e depois em “Importação
de dados”

IMPORTAR CONTATOS

Arraste ou selecione a
planilha/lista de contatos



Cadastrar produtos no CRM Simples é fácil
e rápido. Veja como fazer:

CADASTRANDO
PRODUTOS

No menu principal, clique em
"Negociações".

Clique em 
“Novo Produto”



Insira as informações do produto Clique em salvar quando finalizada.



Aqui terá acesso a todos os seus produtos cadastrados e utilizar
filtros e barra de pesquisa para buscas específicas



Cadastrar contatos no CRM Simples é fácil e
rápido. Você pode importar dados de uma
planilha/lista ou cadastrar novos. Veja como
fazer:

CADASTRO DE
CONTATOS No menu principal, clique

em "Contatos".



Clique na barra "Novo"  depois
no botão “Contato”

Insira os dados do cliente, como nome, e-
mail, telefone, endereço e outras
observações importantes.

Clique em "Salvar" para
registrar o cliente no sistema.

CADASTRO DE NOVOS
CONTATOS



Aqui terá acesso a todos os seus contatos cadastrados e utilizar
filtros e barra de pesquisa para buscas específicas



Quando clicar em um dos contatos da sua lista, abrirá em uma aba
onde você pode analisar e gerenciar todas as informações sobre
este contato em “atividades” ou ver suas especificações na aba
correspondente.

Na seção lateral poderá
verificar se há tarefas para
este contato e todos os
detalhes que foram
adicionados a ele.



Para baixar a extensão do CRM Simples
para WhatsApp Web, clique em Extensão
WhatsApp

EXTENSÃO DO
WHATSAPP



Após, clique em “Adicionar ao Chrome”
e confirme a permissão.



Para criar um novo contato a partir do
WhatsApp, clique em Criar novo
contato.
E, se desejar vincular esse contato a
um contato já existente no CRM
Simples, clique em Adicionar a um
contato.



Em um contato já cadastrado,
você tem a opção de enviar o que
foi conversado com o contato
para o histórico do mesmo dentro
do CRM Simples e também de
criar uma nova tarefa para o
contato.



Para enviar a conversa ao
CRM Simples, clique em
Enviar conversa ao CRM
Simples



NOVA TAREFA

Preencha os campos
conforme desejar e clique

em Salvar

Para criar uma nova tarefa
para o contato, clique em
nova tarefar



Cadastrar negociações no CRM Simples é fuma forma
eficaz de ter acesso a tudo que está atingindo e o mais
importante, todo o mercado que poderia estar
atendendo. Veja como fazer:

REGISTRO DE  NEGOCIAÇÕES
No menu principal, clique em
"Negociações".

Clique em 
“Nova Negociação”



Insira informações como
produto/serviço, cliente e valor.

Nesta seção você pode gerenciar
detalhes

Clique em salvar quando finalizada.



Neste painel de funil de vendas você poderá ver as etapas delas e arrastar
para as próximas conforme avançar. Com as negociações cadastradas você
poderá ter acesso a elas e realizar análises, podendo utilizar a barra de
pesquisa e filtros para informações mais específicas. 



Quando clicar em uma negociação pendente, ela
abrirá em outra aba para poder fazer maiores
especificações sobre ela



Clique em perdida ou ganha para especificar essa
negociação pendente 

Tanto em negociação ganha quanto perdida abrirá
essa aba para que você possa preencher e explicar
os motivos, podendo depois fazer uma análise do seu
rendimento



Registrar tarefas no CRM Simples é fácil
você poderá otimizar a gestão da sua
equipe.

REGISTRO DE TAREFAS

No menu principal, clique em
"Negociações".

Clique em 
“Nova Tarefa”



Insira as informações e
descrições para a tarefa

Logo após a tarefa ficará
registrada aqui

Clique em salvar quando
finalizada.



Nesta seção selecione as informações
para poder filtrar as tarefas que deseja.



E-MAILS

Nesta seção você pode visualizar,
organizar e gerenciar suas mensagens.

No menu principal, clique em
"E-mails".



Use a barra de pesquisa para localizar e-mails específicos digitando palavras-chave
relacionadas ao assunto, remetente ou destinatário.
Filtro de Usuário: Se você tiver acesso a múltiplos usuários, poderá selecionar o nome de
um usuário específico (por exemplo "Franco”) para ver os e-mails correspondentes.
Filtro de Data: Há um filtro de data que permite selecionar um intervalo de tempo
específico para exibir os e-mails enviados ou recebidos dentro desse período.
Configurações de Visualização: Você pode ajustar a visualização dos e-mails por ordem
de data ou outros critérios, utilizando o menu suspenso ao lado direito.



Associados: E-mails que estão vinculados a um contato ou negociação no CRM.
Não Associados: E-mails que não estão vinculados a nenhum contato ou negociação.
Todos: Exibe todos os e-mails, tanto associados quanto não associados.
Estado dos E-mails:
Todos: Exibe todos os e-mails.
Lidos: Mostra apenas os e-mails que já foram lidos.
Não Lidos: Mostra apenas os e-mails que ainda não foram abertos.
Erro: Exibe e-mails que não foram enviados ou possuem algum erro.

ABA DE FILTROS:



Pesquisar um E-mail Específico: Digite no campo de pesquisa o termo desejado e pressione Enter. Os resultados
aparecerão automaticamente na tabela.
Filtrar por Data ou Status: Selecione o intervalo de datas ou o status dos e-mails que você deseja visualizar (lidos, não
lidos, etc.). A tabela será atualizada para mostrar apenas os e-mails correspondentes.
Visualizar Detalhes de um E-mail: Clique em uma linha da tabela de e-mails para abrir o e-mail e visualizar seu conteúdo
completo.
Associar um E-mail a um Contato ou Negociação: Se um e-mail não estiver associado a nenhum contato ou
negociação, você pode clicar na coluna correspondente para realizar essa associação manualmente.
Responder ou Encaminhar um E-mail: Use as ações disponíveis na coluna "Ações" para responder ou encaminhar um
e-mail diretamente pela interface do CRM.

As buscas e resultados dos filtros
aparecerão aqui



FORMULÁRIOS

Os formulários servem para captar os clientes de maneira rápida e eficiente, seja em
uma feira que você participar ou mesmo, no seu varejo, caso houver.
Com o QR Code gerado, você pode expô-lo em locais estratégicos e, ao direcionar a
câmera do celular para o mesmo, as pessoas serão direcionadas ao preenchimento do
mesmo.
Ao finalizar o preenchimento, você terá o cadastro dessas pessoas na sua carteira de
contatos dentro do CRM Simples, tendo a opção de já criar uma negociação e uma tarefa
para o mesmo a partir do preenchimento do formulário.



COMO CRIAR UM FORMULÁRIO?

No menu “Formulários”, você terá a opção de
criar um formulário e captar informações
dos seus contatos/ visitantes através do

mesmo, diretamente no seu site.

Nova aba no menu



Você cria seu formulário de
acordo com as informações que
deseja captar.



Ao clicar em Salvar, seu formulário estará pronto para
captar informações.



Visualização do formulário



PAINEL
Pelo painel você tem uma visão de todas as
atividades, negociações ou análises de toda a
sua equipe ou de usários específicos

Clique em "painel" no menu



O QUE VEM À FRENTE

Nesta seção ", visualize os leads, tarefas e
eventos futuros. Use esta seção para
planejar e priorizar atividades.



O QUE VEM À FRENTE

Nesta seção ", visualize os leads, tarefas e
eventos futuros. Use esta seção para
planejar e priorizar atividades.



O QUE VEM À FRENTE

Nesta seção ", visualize os leads, tarefas e
eventos futuros. Use esta seção para
planejar e priorizar atividades.



ÚLTIMAS ATIVIDADES

A seção "Últimas Atividades" no CRM Simples
permite que você monitore as ações recentes dentro
da plataforma, facilitando o acompanhamento das
interações e atualizações mais importantes. Aqui está
um passo a passo para utilizar essa funcionalidade:

No menu principal, clique
em "Últimas atividades".



Utilize os filtros na parte superior da página para especificar o tipo de atividade que você
deseja visualizar:
Negociações ganhas ou perdidas: Filtre atividades relacionadas a negociações concluídas.
Novas negociações, reabertura de negociações: Veja interações que envolvem o início ou a
retomada de negociações.
Data da última venda: Filtre atividades pela data da última venda registrada.
Novos contatos, perfis, anotações, anexos, e-mails: Visualize atualizações relacionadas a
novos registros.
Tarefas concluídas: Veja as tarefas que foram finalizadas recentemente.



Utilize a barra de pesquisa para encontrar
atividades específicas relacionadas a um
contato, negociação ou produto.

As atividades filtradas aparecerão listadas na página.
Clique em qualquer atividade para visualizar detalhes
mais aprofundados ou para tomar ações adicionais.



USO DA IA

A ferramenta de IA no CRM Simples otimiza
tarefas, como resumo de atividades, modo de
produção e transcrição de áudios. 

Clique em "Assistente de
IA" no menu a direita.



Ative para receber um resumo automatizado
das atividades recentes, assim facilitando o
gerenciamento de atividades da equipe

Habilite esta função para converter áudios em
texto, facilitando o registro de informações.

A IA analisa o histórico de interações com o cliente e, com
base em dados e padrões, sugere a melhor abordagem
para a próxima negociação, aumentando suas chances de
sucesso.

RESUMO DE ATIVIDADES:

TRANSCRIÇÃO DE ÁUDIO:

ANÁLISE GERENCIAL:



Em “Nome do Formulário”, você pode gerar um
QR Code que direciona para o
formulário e consegue fazer toda a análise de
quantas pessoas fizeram a leitura do QR Code
e quantas de fato responderam.

Você pode imprimir o QR Code gerado e
colocá-lo de forma visível no varejo ou na
feira onde você estiver participando.
Também é possível fazer o download do
QR Code para envio via WhatsApp.



ADMINISTRADOR

Clique em "administrador" no
painel esquerdo.

A interface principal exibe duas opções:
Atribuição de responsáveis: Para atribuir contatos a
responsáveis específicos.
Mudança de status de contato: Para alterar o status dos
contatos conforme necessário.



Configure, selecione e preencha
todos os filtros que forem necessários
para o seu uso no CRM Simples.



UM TUTORIAL RÁPIDO E SIMPLES PARA
COMEÇAR A USAR A PLATAFORMA.

FALE COM UM CONSULTOR

Para um atendimento e treinamento personalizado, chame um dos nossos
c!onsultores e transforme o seu relacionamento com seus clientes!

(54) 99202-0284


