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Como importar contactos de empresas ou pessoas através do
eGO Real Estate?

Importe os contactos através de um documento Excel para o eGO, de forma simples.
Para isso devera realizar os seguintes passos:

1. Abra um novo ficheiro Excel e crie colunas com diferentes campos para colocar as
informacdes dos contactos. Estes sdo os campos que podera importar para o eGO:

e Pessoa ou Empresa (este campo permitira importar o contacto, ou como um novo
contacto de pessoa particular, ou como um novo contacto de empresa);

e Primeiro Nome (coluna obrigatéria. Devera ter o primeiro nome de pessoa singular ou o

nome comercial da empresa);

Ultimo Nome;

Data de Nascimento;

Numero de Telefone;

Email;

Morada;

Caodigo Postal;

Pais;

Distrito;

Concelho;

Freguesia;

Contribuinte;

Estado Civil,

Identificagao;

Género;

Titulo;

Etiqueta;

Tipo;

Origem;

Sub origem;

Nacionalidade;

Cargo;

Observacoes;

Ramo de atividade;

Designagdo Social (num contacto de pessoa particular este campo nao deve ser

preenchido, uma vez que apenas é necessario para contactos de Empresas).
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2. Preencha as colunas com as informagdes dos contactos.
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3. Para existir distingao entre contactos de empresas ou de pessoas singulares, devera preencher,
na coluna com o campo para isso definido, o termo “Pessoa” ou “Empresa”.

Caso se trate de um contacto de uma pessoa singular, devera deixar em branco o campo
“Designacgao Social”, tal como no exemplo abaixo:
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4. Guarde o ficheiro em formato XLSX.
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5. Aceda ao Menu “Contactos” no eGO Real Estate.
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6. Do lado direito, abaixo das etiquetas de pesquisa, clique em “Ilmportar contactos por
ficheiro”.

Primeiro Real Estate ~ 4 @ Suporte Rafaela Rodrigues ~

100 Contactos R —— PESQUISAS PERSONALIZADAS o
Contactos e emp actualizac centemente.

Crie uma pesguisa

Q @& pesquisa avangada PESQUISA RAPIDA &
€123 4af5 7> Ordenarpor ¥ EE »
[ selecionar todos Limpar Enviar questiondrio  Enviar newsletter  ses
Rafaela Rodrigues K{ Cliente 33% V]
B 0 gues i O R A B ST s
Campanha cliente lux
Contactos & associar etiqueta

Newsletter Base Imdveis

Criado a sexta-feira

/s Newsletter Base Imdveis
Newsletter Base Imdveis
ETIQUETAS -3
[ LeonelJacob [ informador B O S F B e ¥ A Aniversar te
& Associar etiqueta A
Criado a 06 jul
/,
O Liliana Pereira [[] Potencial Cliente 3% O g M & ¥
Criado a 03 mai
P
O Rodrigo Ralha nAngariador 33% O M E <€ *
S
& Associar etiqueta
C Criar por cédigo de partilha
s Importar contactos por ficheiro

Importar contactos do Google



7. Selecione a opgao “Importar Excel”.

Escolher formato do ficheiro
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csv

Importar
Excel

Cancelar




8. Escolha o documento Excel anteriormente guardado.

Abrir ficheiro
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9. Faga a correspondéncia entre as colunas do seu ficheiro e os campos dos contactos do
eGO.

Campos de contactos @

Designagéo Social Designacao Social

AMorada

Cadigo postal
Pais

Distrito
Concelho
Freguesia
Contribuinte
Estado civil
Identificagao
Género

Titulo

Etiqueta

Tipo

Origem

Sub arigem
Nacionalidade
Cargo
Observacdes
Ramo de atividade

Tipo de Contacto

Tipo de cliente

Contacto telefénico

0O ficheiro "Contactos_lista.xlsx" contém 10 contactos para importar. Cancelar Guardar




10. O campo “Primeiro Nome” tera de ter obrigatoriamente uma correspondéncia com os
contactos importados. No caso de pessoa singular, sera o primeiro nome; no caso de contacto
de empresa, sera o nome comercial.

Esta informacgao devera ser preenchida na mesma coluna para os dois tipos de contacto.

Campos de contactos @

Designagao Social Designacé&o Social

Primeiro nome

Tipo de Contacto Pessoa ou Empresa
Tipo de cliente Tipo
Contacto telefénico Numero telefone

Email

Contribuinte v
Oficheiro "Contactos_lista.x|sx" contém 10 contactos para importar. Cancelar




11. Terminada a correspondéncia entre as colunas do seu ficheiro e os campos dos contactos do
eGO, clique em “Guardar”.

Campos de contactos @

Designagéo Social Designag&o Social

Primeiro nome
Tipo de Contacto Pessoa ou Empresa
Tipo de cliente Tipo

Contacto telefénico Numero telefone

Contribuinte

O ficheiro "Contactos_lista.xlsx" contém 10 contactos para importar. Cancelar




12. Quando a importagao estiver concluida, recebera esta indicagao:

10 contactos inseridos com sucesso.

SAIBA MAIS EM
https://academia.egorealestate.com

@ suporte@janeladigital.com




