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Vivook

Primeros Pasos

Iniciar en Vivook es muy sencillo,
te explicamos que hay que hacer

soporte@vivook.com



¢, Qué viene después de dar de
alta tu sitio en Vivook?

Después de dar de alta el sitio de prueba con sus datos personales, una ejecutiva de
ventas se contactara con usted para darle la bienvenida y proporcionales informa-
cion relevante de la plataforma.

Cuando establezcamos una comunicacion adecua-
da, le enviaremos la por
correo electrdnico, para iniciar con su informacion
en plataforma

r

Carga Inicial
Vivook
soporte@vivook.
com




Carga Inicial

La carga inicial consiste en:

- Agregar el directorio de unidades (deptos, aptos, casas, locales etc) de su residencial.
- Correos electronicos y teléfonos de cada vecino.

- Saldos iniciales deudores o a favor

- Cuotas de mantenimiento del mes corriente

- Pagos del mes corriente

- Egresos del mes corriente

- Clasificaciones presupuestales (muy importante)

La carga inicial la hace el equipo de soporte para su comodidad

En un lapso de maximo 72 horas, dias habiles.




¢ Tienes dudas?

De como va la carga inicial = Contacta a soporte o a ventas para el seguimiento.
Costos de la plataforma = Contacta a ventas

Informacion que no entiendes en tu sitio = contacta a soporte

El uso de funciones = Contacta a soporte

Atencion por llamada / Whatsapp Atencion por llamada / Whatsapp
+52 55 59897254 Ejecutivas:
+52 55 59525665 Lizbeth Casillas: +52 55 59525719
Thalia Herndndez: + 52 55 59525752
soporte@vivook.com Danae Lopez: + 52 55 59525757

ventas@vivook.com



Invitacion al Webinar

El equipo de soporte da capacitaciones Online, todos los miércoles de 2
puedes encontrar el calendario en el siguiente enlace

https://www.vivook.com/aprende/ E

También se dan capacitaciones especiales, por temas de cada modulo de la plataforma.
*Estos no tienen fechas fijas ya que se dan sobre demanda.




Después de la Carga Inicial

Da de alta las
instrucciones de pago

Coloca la direccidn Configura los logotipos
del condominio en la de tu empresa o del
plataforma condominio

https://webapp.vivook.com/vvk-2020/ > https://webapp.vivook.com/Configuracion/ > https://webapp.vivook.com/Configuracion/
financiero.html#!/datos-generales EncConf.php DatosFinancieros.php

Elimina el primer Envia la invitacion a los

post que aparece en vecinos, para que puedan

el resumen de tener su acceso a la plata-

secciones forma y verificar su edo.
> > de cuenta

https://webapp.vivook.com/CondoAdmin/InvitacionesEnvio.php




Envio de Invitacion:
Paso 1

La invitacion a la plataforma es de los pasos mas importantes que debemos hacer
una vez tengamos capturada la informacion inicial, es el primer contacto que tiene
la plataforma con el correo de los residentes.

En este correo le llegara la confirmacion de su usuario y contraseia.

PaSO 1: SEleCCionar reSidentes.-' Paso 2- Personalizar mensaje de invitacion

Seleccione los residentes a los que se les enviara via email la invitacion con las instrucciones para ingresar al Vivook de su residencial. Para seleccionarlos puede

ocupar 1a seleccion automatica, buscar un residente en particular o hacerlo de manera manual. Selecciona a todos residentes
y agrégalos masivamente a la
lista de envio.

Ocupar seleccion automatica / Buscar un residente en particular
alotratidoniostuc-dosos-agiagamanadiaia de envio de invitaciones.

) Todos los residentes

S ook
O Residentes de: Seccibn PENSILVANIA ROCHESTER 68
(O Residentes de: Seccion NORTE 163

O Residentes de: Seccion ARQUIMEDES

() Marcar contactos sin Seccién

O Desmarcar resid
| Agregar residentes a lista de envio |

NOTA: LA INVITACION SIEMPRE LES LLEGARA A LA BANDEJA DE SPAM O NO DESEADOS (ES UN SERVIDOR NUEVO).
TAMBIEN LES PUEDES ENVIAR EL MANUAL DE USUARIOS



Envio de Invitacion:
Paso 2

Residen

Paso 1- Seleccionar residentes /| Pas0 2: Personalizar mensaje de invitacion

fes que se les enviara

Personalice el asunto del email de la invitacion, el texto de la invitacion v ademas puede seleccionar si se envia en el contenido del correo el usuario v password de cada

residente.

Asunto: . . _
|Inwtacmn al website en Vivook |

B Casa Dothraki

Invitacion al website en Vivook

<< Esta es una netificacién autemafica del robot de Wivook - Favor de NO responder (reply) a este email ==

Cambia el titulo de la invita-
cion, hazlo atractivo.

Mombre del Contacto [Mombre de la Seccion - Mombre de la Vivienda]

B 7 U FontSize...

La administracién del condominio Casa Dothraki lo invita a comenzar a ufilizar un nuevo website inferno del
condominio que opera bajo la plataforma de Vivook.

De ahora en adelante en este website todos los miembros del condominio podran comunicarse y organizarse CO I O Ca I a U R L d e I a p a gi n a d e

para asuntos como:;

* Enviar noticias y anuncios a todos los condéminos y duefios t d 1M1 H ti Wh 't

* Hacer faciimente encuestas v volaciones en linga. U CO n O m I n I O S I e n e S I e
* Dar seguimiento a todas las solicitudes que los condominos hacen a la administracion.
* Publicar anuncios de compra o venta de arficulos {anuncios clasificados internos)

* Publicar el calendario de eventos I a b e I "
* Informar sobre arficules perdidos v enconirados deniro del condominio.

*Tener a la mano una lista de teléfonos vy sitios Ofiles (emergencia, farmacias, fintorerias, eic.)
* Consultar el directorio del condominio

* Informar a los condominos sobre obras y reparaciones al condominio,

* Compartir el reglamento del condominio, acuerdos, y ofros documentos imporiantes.

* _jy mucho mas!

Para entrar al website: Casa Dothraki en Vivook sdlo haga click en esta | CO I O Ca to d OS I OS d atos d e

Atentamente

™ contacto del administrador,

E.D. Si requiere ayuda o fiene algln comentario, por favor envie un emai o o
es muy importante.




Consulta tu monto a pagar
por la suscripcion a Vivook

Una vez terminados todos los pasos anteriores ya puedes acercarte con tu ejecutiva
de ventas (quien te envio el correo de bienvenida) para saber cuanto es el costo de
tu suscripcion del sitio.

También puedes adquirir nuestros otros servicios como:
Vivook Invoice (facturacion electronica)
Vivook payment (pagos en linea)

Recuerda: El costo de la plataforma depende del nimero de unidades que tenga el
condominio.

https://www.vivook.com/precios-y-planes/ a



N
Vivook

Ante cualquier duda consultanos, estamos para ayudarte.



