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1° jA empollar! Te toca mirarte el siper manual de project
manager para ir conociendo los principales procesos:

2° Es muy probable que pronto te toque coger alguna
llomada. Revisa el protocolo de recepcidn de llamadas para
hacerlo bien desde la primera de ellas )

3° En esta carpeta tienes un montdén de informacidén, videos y
manuales para que no se te escape ningUn proceso.



4° Necesitas llevar tu “ordenador” a
cualquier parte. Para ello lo mejor es iniciar
sesidn a nivel general y sincronizar tu
cuenta de trabajo.

iAdids al miedo a cambiar de ordenador o
teletrabajar!



4° Necesitas una firma para el correo. Te haremos una foto,
desarrollo la subird a la web y aqui puedes descargarte la firma y ver
cdmo configurarla.

5° Descubre todos los excels que necesitas en tu dia a dia y jDeja lista
tu barra de favoritos! Ej:
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6° Para disponer de las contrasefas de las principales
herramientas que utilizamos, tienes que descargarte la
herramienta Last Past. Aqui las instrucciones para poder
descargadrtela:

" Para poder instalarte LastPass tienes que sequir los siguientes pasos:

1. Descargar la extension en tu ordenador/sesion (si no esta instalada)
2. Introducir el usuario y contrasena (solicitalo a algun compariero porque esta clave suele variar)
3. Yapuedes tener la contrasena de cualquier herramienta que tengamos metida en Last Pass



7° La gestidon de proyectos la llevamos a través de: ZOHO
PROJECTS

8° La gestidn e informacidn de los clientes la llevamos a través de:
ZOHO CRM

Necesitas una cuentaq, pregunta a tu responsable para que lo
deje todo listo.
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