G GestorPro

GUIA DE INICIO

Todo lo que necesitas para
empezar con GestorPro

Clientes, seguimiento, documentos, tareas y rendimiento del equipo, paso a paso
y con ejemplos reales de la aplicacion.

Hoy

Buenas tardes, Isabel

Qué requiere atencion hoy

= Cumpleaios esta

@& DNI/ NIE por "
rardurar
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01
Antes de empezar

GestorPro es la herramienta de trabajo del despacho: cada persona entra con su propio usuario y ve
la parte de la cartera que le corresponde.

Tu primer acceso

1 Cuando demos de alta tu usuario recibiras un email «Bienvenido/a a GestorPro». Pulsa el botén para
elegir tu contrasefia (el enlace caduca en 7 dias).

2 Elige una contrasefia de al menos 10 caracteres, con letras y nimeros.
3 Entra con tu email y tu contrasefia. Guarda la direccion de GestorPro en tus favoritos.

4 Activa la verificacion en dos pasos en «Mi cuenta» (te lo explicamos en la seccion 13).

Quién ve qué

Propietario Todo el despacho. Gestiona usuarios, ajustes y la exportacion de datos.
Administrador Todo el despacho. Gestiona usuarios, planes y ajustes.
Gestor Su cartera y la de las personas a su cargo, si las tiene.
Solo lectura Consulta la informacion, pero no puede cambiar nada.
CONSEJO

Los responsables de equipo pueden elegir arriba, en «Ver datos de», si ven todo su equipo o solo a una
persona. Util para revisar la cartera de cada gestor.
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Entrar en GestorPro

La pantalla de acceso es la misma para todo el equipo.

o Iniciar sesion
La gestion de tu Accede espacio de geston.
despacho, en orden.

gw  Seguimiento de cada clienta 35 oividads tu contrasena?
=

B Documentacidn y KYC

T Rendimiento del aquipo

® ; Has olvidado la contrasefia? Pulsa «¢Has olvidado tu contrasefia?» y te llegara un enlace para elegir
otra.

® Sitienes la verificacion en dos pasos activada, después de la contrasefia te pedira el codigo de 6 digitos
de tu movil.

® Por seguridad, la sesion se cierra sola tras 7 dias y se bloquean los intentos repetidos.
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03
Tu dia empieza en «Hoy»

Al entrar veras lo que requiere atencion: no hace falta revisar listados para saber qué toca hacer.

&
5 GestorPro H'ﬂy or da Todo ol despacho +
Gestoria Demo S.L.
Buenas tardes, Isabel
Qué requiere atencion hoy ki
g Cumpleanos esta - g, Clientes a o “EOLO00 f@ Renovaciones
semana recuperar i proximas
. Carlos Fernandez Alvarer hacaid
3 Febicitar " Irene Sanchaz Tomes
hoy
Ti a Mur R
[ Felicitar ! : HAI00 Lhuine Sara Moreno Serran T
Ca i LR ) Felicitar Lorena Gomez Casiro Ifigo Sarrano Alvarez =
1 ZED,00 €jme eniid
Frar Blanco Garcia oo o -
[0 Felicitar PR e T e Jorge Gomez Mufioz en 2 d
i 215,00 €fmes
Jscar Castro Molin enidd
Miguel Blanco Navarra
1B5,04 Cimes Lorena Gomez Castro o 15 o
Paula Mufoz Vega BO,00 Limes Antonio Ortiz Rubio it d
aq  'sabel Montero
DMI | NIE por
*

radunar

® Tus tareas para hoy y las vencidas.

® Cumpleaiios de la semana, con un botén para felicitar por WhatsApp.

Clientes a recuperar: los que llevan mas de 90 dias sin contacto, ordenados por cuota.

® Renovaciones proximas (seguros, hipotecas, suministros...) y DNI/NIE a punto de caducar.
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Tus clientes

El listado retne a todos los clientes que puedes ver, con su ultimo contacto, producto y cuota.

5 GestorPro ChEI'ItES or da Todo ol despacho +
Gestoria Demo S.L.

&, Exportar 1 Importar + HNuevo cliente

! 2 Clientas

Buscar elants Prodiseta Resultatos por pagina

Todos los productos w 20 -

Lawra Blanco Fernandeaz

33206254M Hace 7 dias 44500 € Raul Campos Abrir Editar
Francisco Blanco Garcia

337932146 Hace 25 dias Plan Ahorro 180,00 € Lucia Herrera Abrir Editar
Miguel Blanco Mavarmo

32137424F Flan Ahorro 185,00 € Lucia Herrara Abrir Editar
Oscar Castillo Sudrez

345635420 AyEr Flan Ahormo 250,00 € Muria Deigads Abrir Editar

&
™ Isabel Maontero

® Busca por nombre, apellidos, DNI o email: los resultados aparecen mientras escribes.
® Desde cualquier pantalla, pulsa Ctrl + K para buscar un cliente al instante.
® Filtra por producto, por «Sin contacto en 90 dias» o por clientes dados de baja.

® «Exportar» descarga el listado (con los filtros aplicados) para abrirlo en Excel.
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05
Trae tus clientes desde Excel

No hace falta teclear la cartera: se importa en unos minutos.

Todo el despacho jood

G GestorPro Importar clientes

Gestoria Demo S.L.

Importar clientes desde Excel

nombre, apellidos, dni, email

Haz clic para alegir el archivo CSW

1 En Clientes, pulsa «Importars.

2 Descarga la plantilla de ejemplo o usa tu Excel con las columnas nombre, apellidos, dni y email (el resto
son opcionales).

3  En Excel: Archivo > Guardar como > CSV.

4 Sube el archivo. Veras un resumen (clientes nuevos, ya existentes y errores) antes de importar nada.

CONSEJO
Los clientes que ya existen (mismo DNI o email) no se duplican: el resumen te los indica.
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La ficha del cliente

Todo sobre un cliente en una sola pantalla, organizado en pestafas.

5 GestorPro I_:i':ha_ de cliente Todo ol despacho +
Gestoria Demo S.L.
(T Chamse e LauraBlanco Fernandez
A e % Liamar ) WhatsApp B Email Editar
Gestiona Radl Campos Uitime contacto: hace 7 d
Resumen Estado
Raul Campos o
44500 € 35.000,00 € 1
Acti
Acciones rapidas Inversion Global

® Arriba: llamar, escribir por WhatsApp o enviar un email con un clic.

® Pestafias: Resumen, Seguimiento, KYC, Contratos, Tareas, Producto, Documentos, Emails, Historial y
Auditoria.

® En «Estado» se elige el responsable del cliente (quién lo gestiona).

® [as etiquetas avisan de lo importante: cumpleafios, DNI caducado, PRP o cliente dado de baja.
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Cuotas, inversiones y planes

Los cambios econdmicos se hacen desde «Acciones» en la ficha, y quedan registrados con fecha y
autor.

laco el despacho v

G GestorPro Ficha de cliente

Gestorla Demo S.L. Resumen Seguimiento (2} KYC Contratos Tareas Preducto Documentos [3) Emails {2 Op

Hay Resumen Estado
! Cliantes -
Rail Campos v
445,00 € 35.000,00 € 1
+ Activa
Acclones rapidas Inversidn Global
3
% Subir cuota
a8
Bajar cuota 33296254M
T 2
o Nueva inversion laura. blanco. fernandez 36@examp
le.com

Cambiar plan Pa
i 'sabel Montero 5 41530 Baja y proteccion de datos

It

® Subir o bajar la cuota mensual del plan del cliente.

® Registrar una nueva inversion.

® Cambiar el plan contratado.

® | os cambios de cuota generan su justificante en PDF si el despacho tiene la plantilla de cambio de cuota.

® Todas las operaciones quedan en el historial del cliente y cuentan en el informe de rendimiento.
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08
Seguimiento comercial

Apunta cada llamada, reunién o mensaje. Asi nadie del equipo pierde el hilo de un cliente.

> GestorPro Ficha de cliente erdatos de  Todo el despachoe v
Gestoria Demo 5.1 LB Lauia wiali-wv rcitiainimucLo
L, Lismar O wWhatsApp B Email Editar
Cliantes
Faras AesumEn Sequimiento (2} KYE Contratos Tareas Produstn Documentos [3) Ernails {2 Op
Historial de contactos Todaos v

‘WhatzApp  Radl Campos

e escribe para cambiar i3 cuenta de cango. Pido certificado bancario
} WhatsApp B Emai O Nota Mots  Radl Campos
ene un hijo que empieza la universidad en 2 afos: posible plan de

Préximo contacto
Manana En 1 semana En1mes

Isabel Montero e En 3 meses

1 En la pestafia «Seguimiento», elige el tipo de contacto: llamada, reunion, WhatsApp, email o nota.

2 Escribe lo hablado.

3  Siquieres, elige cuando volver a contactar («Mafiana», «En 1 semana»...): Se crea una tarea que
aparecera en «Hoy» ese dia.
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Documentos y plantillas

Sube tus contratos y formularios en PDF una vez; GestorPro los rellena con los datos de cada

cliente.

G GestorPro

Gestorla Demo 5.L.

| & Pantilas

4 'sabel Montero

Plantillas

Formulario KYC PF 092025 (1) Activa

General  Chemte

Campos configurados

Apellidas a

Cargo piiblica que desempedia o ha desempesiado

Codigo pastal

Configurar Editar

Contrato Segura Activa

Todo & despacha ¥ + HNueva plantilla
Documento General Activa
General  Cliente

Campos configurados

Configurar Editar

Documento Inversidn Activa

nversion Clienic

1 En «Plantillas», pulsa «Nueva plantilla» y sube un PDF con campos rellenables.

2 En «Configurar», indica qué dato del cliente va en cada campo (muchos se detectan solos).

3 Enlaficha del cliente, pestafia «Documentos», elige la plantilla y pulsa «Generar PDF». Desde ahi
también puedes enviarlo por email.
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10
Tareas y renovaciones

Lo pendiente del equipo, con fecha y responsabile.

(5 GestorPro Tareas erdatos de  Todo el despachoe

Gestorla Demo 5.L.

Mis tareas m Hechas
dd/mmfaaaa O Isabel Monterao (yo, m
Segulmients tras la firma 18 sept - vencida
Eﬂwal'n rr-_t»ls-umeln _an. ual de |a cartera 20 sept - vencida
Seguumielnm t.ras la fir m.a 20 sept - vencida
Actualizar datos bancarios 20 sept - vencida
Pr"epar.ar .C.l}.r.'ﬁ-paratwu de seguros 27 sept - vencida
Enviar pxcpue"sta. de lin\u'ersu:'m 26 sept - vencida

Enviar propuesta de inversién 28 sept - vencida

i Isabel Montero = Carlzs Maoling Ramo

® «Mis tareas», «Todas» (las del equipo que puedes ver) y «Hechas».
® Crea unatarea en una linea, con fecha y persona asignada. Las vencidas se marcan en rojo.

® En «Renovaciones» veras los contratos que vencen en los proximos dias; se afladen desde la pestafia
«Contratos» de cada cliente.

GestorPro - Guia de inicio 12/16



11
Rendimiento y comisiones

Para direccion y responsables de equipo: quién capta mas y cuanto le corresponde de comision.

G GestorPro Rendimiento

Gestorla Demo 5.L. f t er datos de Todo el despacho ¥

Septiembre de 2026 w & Informe PDF

Este mes Uttimos 3 meses Este ano &, Exportar a Excel ([C5V)

219.000,00 € 935,00 €/mes 10 3.562,00 €

Comparar po Puntuacidn W

£Quieén rinde mas?

Lucia Herrera lidera en puntuacion con 96.

! ~2 Rendimiento

Andres lbanez 71
Radl Campos | 29
i Isabel Montero % Muria Delgado 1o
anel Monterm - a

® Elige el periodo: este mes, mes pasado, Ultimos 3 meses o este afio.
® |nversion captada, subida neta de cuota, clientes nuevos y comisiones estimadas, por persona.
® |as reglas de comisién (% de inversién, % de cuota y fijo por cliente nuevo) las define la direccion.

® «Informe PDF» genera el informe mensual listo para enviar o imprimir.
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Usuarios del despacho

Para afiadir a alguien al equipo se solicita su alta; nosotros la activamos y le llega su email de
acceso.

(> GestorPro Usuarios erdatos de  Todo el gespacha v

Gestoria Demo 5.L.

Sestaria [ Solicitar un usuario nuevo
Tu plan

sUaMos & 6
Mombre Email
Precio por usuario 30,00 €/mes
- 180,00 € Rol Superior
Gestor [ve sus cllentes) ol Sin superior -

Comentario (opcional)

Tus solicitudes

Pedro Salas pedro.salasi@example.co Gestor Pendiente de aita

Isabel Montero

Equipo

1 En «Usuarios», rellena nombre, email y rol de la persona.
2 Indica su superior si trabaja en el equipo de alguien (asi su responsable vera sus clientes).

3 Envia la solicitud. Cuando la activemos, recibira un email para elegir su contrasefia.
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Tu cuentay la seguridad

Trabajas con datos personales y financieros: te recomendamos activar la verificacién en dos pasos.

& GestorPro

Gestoria Demo S.L.

MICLIE'I'Ita - erdstos de | Todo el despacho v

Verificacidn en dos pasos

e la contr

Contrasena

Al cambilaria se clerra Ia sesion en el resio de aisposifivos

Conlrasedia sl Contrasefia nueva

1 Instala en tu movil una app de autenticacion (Google Authenticator o Microsoft Authenticator, gratuitas).

2 En «Mi cuenta», pulsa «Activar» y escanea el cédigo QR con la app.

3  Escribe el cédigo de 6 digitos que muestra la app para confirmar.

I
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Proteccion de datos

GestorPro incluye las herramientas para atender los derechos de tus clientes y cumplir con tus
obligaciones legales.

® Exportar los datos de un cliente: en su ficha, bloque «Baja y proteccion de datos». Descarga todo lo que el
despacho tiene de esa persona.

® Dar de baja a un cliente: deja de aparecer en listados y avisos, pero sus datos se conservan y se puede
reactivar.

® Prevencion del blanqueo (Ley 10/2010): si el despacho es sujeto obligado, los datos de cada cliente se
conservan 10 afos desde su baja y no se pueden borrar antes. Se configura en «Organizacion.

® Exportacion completa del despacho: el propietario puede descargar desde «Organizacién» un ZIP con
todos los clientes, documentos y datos.

® Todo queda registrado en el historial de auditoria: quién hizo qué y cuando.

PRIVACIDAD
Cada persona solo ve lo que le corresponde por su rol y su equipo, y los datos de cada despacho estan
separados de los demas.

¢, Necesitas ayuda?

Contacta con la persona de GestorPro que dio de alta tu despacho y te ayudamos con lo que
necesites: importar tu cartera, configurar plantillas o dar de alta a tu equipo.
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