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Preparando sus datos para importar en CRM
Wendy Dujmovic - 2018-07-03 - CRM

Cuando se utiliza un archivo CSV para importar datos, estos son algunos consejos
importantes:

Revise los campos en CRM primero

Al trabajar con archivos que contienen muchos archivos, es importante tener en cuenta los
campos disponibles para las empresas y contactos en CRM antes de importar. Para ver los
campos disponibles para las empresas, haga clic en la pestafia CRM en ESP y, a
continuacion, haga clic en el botén Agregar.
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Para ver los campos disponibles para los contactos, haga clic en la pestafia CRM vy, a
continuacién, haga clic en Contactos en la barra de herramientas. A continuacidn, haga clic
en el botén Agregar.

Por ejemplo, si una columna dentro de la hoja de datos es para "Mercado", se puede
asignar al campo Notas dentro de CRM.

Usar encabezados apropiados

El encabezado de las columnas de datos debe distinguir el tipo de informacién que se
encuentra dentro de la columna. Por ejemplo, si el archivo contiene informacién de
contacto de la empresa, utilice "empresa" delante del tipo de datos, como "direccion de la
empresa" o "zip de la empresa". Esto permite al sistema ESP CRM identificar mejor entre la

empresa y los datos demograficos de contacto.

Company Name Company Address Mame Company Address Street Company City

ABC Company Main Tocatior 4800 Street Road Trevose
DEF Company Main Location 123 Example Street Trevose
GHI Company Main Location 456 Example Street Trevose

Separar el nombre y los apellidos de los contactos
Coloque los nombres de contacto en una columna y sus apellidos en una columna
independiente.
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Contact First Name Contact Last Mame  Contact email

lohn ‘ Doe ‘ jdoe@abe.com
Thomas smith tsmith@def.com
Anna Williams awilliams@ghi.com

Si los datos contienen nombres completos dentro de una sola columna, debera separar el

nombre en doscolumnas.

Guardar como CSV
Para guardar una hoja de célculo como un archivo . CSV, haga clic en la pestafia Archivo.
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1 |CompanylType FPhone Email Website Address NAddres
P ABC Comip Custorner 555-555-5! sales@ab wwanw.abec Main Loca 4500 St

Haga clic en Guardar como.
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Utilice el menu desplegable "Guardar como tipo" para seleccionar "CSV (MS-DOS) (*.csv)".
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File name: CustomerListForlmport.csy

Save as type:

Excel Workbook (*.xlsx)
Excel Macro-Enabled Workbook (*xlsm)
Excel Binary Workbook (*xlsh)
Excel 97-2003 Workbook (*xds)
i+ HideFolders XML Data ("xml)
‘Single File Web Page (*.mht;*.mhtml]
; Web Page (*.htm;*.html)
Excel Template (" xltx]
| Excel Macro-Enabled Template (*xdtm)
| Excel 97-2003 Template (*.xlt)
Text (Tab delimited) (*txt)
‘Unicode Text (".td)
XML Spreadsheet 2003 (*xml)
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*xls)
omma delimited)
Forgaatted Text (Space delimited) (*.prn)
:T lacintosh) (*.bd)
Tex@MS-DOS) (*.bet)
& acintosh) (*.csv)
| CSV (MS-DOS) (*.csv)
DIF (Data Interchange Format) (*.dif)
{SYLK (Symbolic Link) (*slk)
Excel Add-In (*xlam)
|Excel 97-2003 Add-In (*xla)
PDF (" pd)
| ¥PS Document (" xps)
OpenDocument Spreadsheet (*.ods)
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