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IMPORTANTE* 
Se debe usar únicamente Google Chrome 
para mejor funcionamiento del sistema
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Añadir Nuevos 
Leads



1.Llenar la mayor cantidad de información personal del Lead en “Lead 
information” 
Requisitos Mínimos: 
• Nombre Completo 
• Teléfono 
• Email 

2.Lead Settings: 
• Añadirse como “Sales Representative” 
• Añadirse como “Assigned To” 
• Folder: “Lead Active” 
• Email y SMS: “Opt-In” 

3. Añadir a “CP720 Offices” en la parte de “Affiliates” en el caso de que no 
tenga un afiliado existente. 

4.Actualizar el “Status” en base a lo que esta pasando con el cliente 

5.Hacer click en “Save Changes”

Añadir nuevo “lead”
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Leads Steps (1 of 2)

Pasos a seguir:

Leads / Add new lead



1.Actualícela sección de 
status en base a su 
conversación con el Lead. 

2.Hacer click en “Save 
Changes”

Actualizar constantemente el 
“Status” del lead/
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Leads Steps (2 of 2)

Pasos a seguir:

Leads / Lead Profile / Account / Status



Añadir Leads 
(Notificaciones)
Cliente: Recibe un SMS y un 
email diciendo que pronto 
se estarán comunicando pronto. 
 
Especialista: Recibe un 
email notificando que tiene un lead en caso 
de que otra persona se lo haya asignado.

Email & SMS que recibirá el cliente Email que recibirá el especialista

Leads Steps (2 of 2)

Pasos a seguir:

Leads / Add new lead
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1.Cuando tengamos leads que no han 
contestado o que aun no se deciden, 
podemos enviar mensajes de seguimiento 
de la siguiente manera: 
Leads / Seleccionar Leads / Assign AutoFox 

2.Selecciona “Lead-Seguimiento”  
o “Lead-No contesta”

Seguimiento a Leads
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Leads Steps

Pasos a seguir:

Leads / Add new lead
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Añadir Nuevos 
Clientes



1.Llenar toda la información personal del cliente en “Client 
information”


2.Llenar la dirección actual “Current Address”

3.Client Settings: 
• Añadirse como “Sales Representative” 
• Añadirse como “Assigned To” 
• Email y SMS: Opt-In 
• Asignar a “CP720” en “Affiliate” en caso de que no 
tenga un afiliado existente


4.Portal Access debe estar “On” y el asignarle el password 
en el siguiente formato: {ApellidoAño de nacimiento}


5.Status debe estar “In Progress”

6.Hacer click en “Save Changes”

Añadir Clientes
Steps (1 of 13)
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Pasos a seguir:

Clients / Add new client



Añadir Clientes 
(Notificaciones)
Cliente: Recibe un SMS y un email 
dandole la bienvenida y explicándole el 
proceso 
 
Especialista: Si el cliente o lead ya 
esta creado y es asignado a usted, le 
llegara un email.

Email & SMS que recibirá el cliente

Steps (1 of 13)

Pasos a seguir:

Clients / Add new client
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Email que recibirá el especialista



1.Asignar el Disclosure General y/
o Contrato por oficina   

2. Importante click en SAVE CHANGES 

Asignar Agreement
Steps (3 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Account)

IMPORTANTE 
Revisar nuevamente en la sección de 
“Documents” que los contratos elegidos 
sean los correctos. Es muy importante 
revisar esto antes de enviarlos.

Pasos a seguir:

(Client Profile / Documents)



1.Asignar precio del acuerdo (Primer Pago y Pago 
mensual) 

2.Hacer click en “Launch Campaign” y asegurarse que 
esté seleccionado “Client (step 2)…” 
(Client Profile / Actions / Initiate On-Boarding Campaign / Launch 
Campaign / Client (step 02) Agent, On Boarding & Portal Login)   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Steps (4 of 13)

Enviar acceso al Portal
Una vez creado el cliente con todos los detalles se le enviará 
el acceso al portal y para darle instrucciones.

Pasos a seguir:

(Client Profile / Actions / Initiate On-Boarding Campaign / Launch 
Campaign / Client (step 02) Agent, On Boarding & Portal Login)



1.Ir a la section de “Account” y hacer click en SMS para enviar 
la información de acceso al portal de clientes 
 
Mensaje a enviar: 
portal.creditpoints720.com 
User: {email del cliente} 
Password: {apellido}+{año de nacimient0} Ej: Rivera1985 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Steps (5 of 13)

Enviar acceso al Portal  
Por SMS -Real Time

Pasos a seguir:

(Client Profile / Account / Portal Settings

http://portal.creditpoints720.com


Cliente (Email #1): Recibirá un SMS y email 
con el acceso a su portal 
e instrucciones para subir los documentos. 
 
Cliente (Email #2): Luego de subir los 
documentos el cliente recibirá un email 
explicándole que cosas debe y no debe hacer 
con su crédito mientras estamos trabajando.

Enviar acceso 
al Portal 
(Notificaciones)

Steps (5 of 13)
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Email #1 & SMS que recibirá el cliente Email #2



1.Firmar el Agreement  
(Cliente entra al Portal y rápido le 
da la opción de firmar)  

2.Subir los documento  
(Portal / Click al Menu / Required Steps / 
Next Step / Upload ID, etc.) 

3.Añadir su tarjeta de débito o 
crédito. Es importante que el cliente 
le ponga un “Nickname” a su tarjeta 
para que las pueda identificar 
(Portal / Click al Menu / Billing) 

Guiar al cliente 
en su Portal 

Steps (6 of 13)
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IMPORTANTE 
• El Formato de ID y SS tienen que ser formato de foto (JPG, JPEG, PNG) La mejor opción es guiar al cliente a 
que tome la foto con su teléfono desde el mismo portal.



1.Cambiar el “Status” a “CP-Ready for Down Payment” 
2.Hacer click en “Save Changes” 

Asignar agente y Cambiar 
el folder de “Status”

Steps (7 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Actions / Assigned To “Account Recebable Dept” / 
Processing Issue “Ready for Downpayment”



1.Asignar agente del departamento de cobros 
(Elismarie Velez) para que procese el down payment  

2.Añadir info del contrato en el “task” en el area de “Notes/Task”.  
 
Hacer (Copy/Paste) del plan de pago + Nombre del Programa y en 
caso de que sea en pareja añadir el nombre de la pareja 
(Client Profile / Documents / Download contrato y Copy/paste al Plan de 
Pagos) 

3.IMPORTANTE 
• Titulo del Task es: Down Payment + Plan de Pago 
• Añadir en el task el día en que comienza su primer pago y si es Bi-
semanal, Quincenal o Mensual. 
• NO seleccionar “Is this complete? 

4.Una vez el cobro del downpayment sea realizado usted y el cliente 
recibirán un email de confirmación.

Crear un Task con la cantidad de 
“Down Payment”, Pagos, Cantidad 
de Pagos y Fecha de inicio

Steps (8 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Notes & Tasks / New Task)

Email que recibirá la persona asignada



1.Descargar en PDF el reporte de crédito de la 
plataforma seleccionada 
• Credit Karma 
• Annual Credit Report 
• Credit Sesame 
• Credit Wise


2.Subir PDF en el area de “Private Documents”.

3.Asignar “Document Type”

4.Añadir Nombre de la plataforma seleccionada.

5.Hacer click en “Upload File!”

Subir los reportes en PDF 
y los credenciales de la 
plataforma seleccionada

Steps (9 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Documents / Private Uploaded Documents / Add Documents



En esta sección podrá poner notas 
especiales del cliente tales como: 

• User y Password de la 
plataforma de credito 
• Si el cliente tiene alguna 
especificación particular 
• Etc. 
 
*Hacer click en “Save Changes”

Añadir la información 
importante del cliente en la 
sección de notas en Account

Steps (9 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Account / Additional Information



1.Luego de recibir el pago / 
Hacer cuenta de Smart Credit 
y añadirlo en el profile del cliente 
 
www.smartcredit.com/cp720 

2.Añadir el Promo Code asignado: 
(Personalizado por vendedor

Hacer cuenta de 
Smart Credit 
(Solo para clientes 
con Monitoreo)

Steps (10 of 13)
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http://www.smartcredit.com/cp720


1. Seleccionar “Smart Credit” 
como Monitoring Agency


2. Añadir usuario y password 
asignado en el perfil del cliente


3. Hacer click en “Save Changes” 
 
Recomendación: Selecciona el mismo 
password para el portal y smart credit

Añadir Credenciales 
de Smart Credit en 
el perfil del cliente
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Credit Monitoring Login Info)

Steps (11 of 13)



1.Importar el reporte de credito del 
cliente a su cuenta. 

2. Enviar email con el análisis de su 
crédito al cliente 
 
Cliente: Recibirá un email con 
un análisis detallado de su crédito en
 PDF

Importar y 
Enviar análisis de  
crédito 
(Solo para clientes con monitoreo)

Steps (12 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Import / Email Report)



Es muy importante no hacer 
click en nada de esta 
sección, ni hacer click en 
“Save & Close” ya que esto 
interfiere con el proceso de 
disputar.

IMPORTANTE 
No hacer click en nada de la sección del 
reporte de Smart Credit
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Import / Email Report)



Asignar Cliente al 
Departamento de QA

Steps (13 of 13)
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Account / Email Report)

1.Cambiar Folder de “Processing Issue” a 
Ready for QA 

2.Hacer click en “Save Changes”
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Otros



Añadir Cuentas en 
Contratos Básicos  
y Seniors
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Pasos a seguir:

(Client Profile / Account / Agreement Terms)

1.Añadir el contrato de cuentas a trabajar en “Assigned 
Agreement”  

2.Añadir las cuentas y detalles en la sección de de 
“Agreement Terms” 
 
Formato Correcto (Ejemplo): 
 
Cuentas a trabajar: 
• Capital One | $1,400 | Collection 
• Banco Popular | $400 | Charge off 
 
No trabajar las siguientes cuentas: 
• Popular Auto | $25,400 | Repo



Detalles de contratos 
en pareja

26by: CP720 | © 2021 All Rights Reserved   |

Pasos a seguir:

(Client Profile / Account / Client information)

1.Añadir el nombre de la pareja en el listado 
de “Couple / Join Client”. 
 
Nota: Es necesario que el profile de la otra 
persona ya esté creado antes de asignarlo 
para que le aparezca en la lista. 



Re-enviar contratos con correcciones
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Si el contrato u hoja de cuentas fue enviado y firmado pero 
está incorrecto, favor de seguir estos pasos:


Contratos: 
• Arregle la información de pagos en la sección de 
“Actions” del cliente en “Enter Pricing” y haga click en 
“SAVE”


Hoja de Cuentas: 
• Arregle la información de pagos en la sección de 
“Account” del cliente y arregle la info en los “Agreement 
Terms” y haga click en “SAVE CHANGES”


Una vez haga los cambios, asegúrese de tener los contratos 
seleccionados en el area de “Assigned Agreement”


Paso final para re-enviarlo al cliente: 
En la sección de “Documents”, puede hacer click en 
“Resend” al contrato y el cliente podrá firmar nuevamente el 
documento corregido.



Mensajes de AutoFox
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Lead- Seguimiento √ (SMS + Email) Lead- No Contestan √ (SMS + Email)

Lead- Seguimiento Consulted √ (SMS)

Leads - Recordatorio de Cita √ (SMS)



Mensajes de AutoFox
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Lead/Client - Numero equivocado o fuera de servicio √ (Email) Client-Portal Log Info √  (SMS)



Opciones a 
utilizar por el 
departamento de 
ventas (Status y 
Processing issue)
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Solo debemos actualizar estas opciones en 
la sección de “Processing Issue” y “Status”. 
Le añadimos la palabra (Sales) al final para 
que sea más fácil de reconocer.

Processing Issue Status


