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1. Introduzione

1.1 AcosaserveilCRM?

Complimenti! Il tuo nuovo CRM web e' operativo, ora puoi subito iniziare ad ottimizzare le tue attivita commerciali, di
marketing e di post-vendita.

1.2 Integrazione Anagrafiche con I'ERP E/impresa

Hai il gestionale E/impresa di TeamSystem SpA?

Se cosi €, in pochi minuti avrai tutte le tue anagrafiche e prodotti nel CRM!

Grazie al servizio CRMSincro, avendo E/ gia installato il processo di allineamento sara predisposto in automatico. In
pochi minuti saranno disponibili i seguenti dati di E/ su CRM, visibili come da immagine sotto riportata:

e Clienti/Fornitori con relativi Contatti e Sedi Diverse;

e Agenti;
. . . . Dati A Fici
e  Articoli e varianti; ~ Datianagrarid
Ragdione (amcUNG SPa
° |_|St|n|’ sociale:
.. .. Ref. Ref.
° Condizioni di Pagamento; Cognorme: Nome:
° COdlCl IVA, Indirizzo: | CORSO MAGENTA CAP: (20100 Dove si trova il leadfcliente
. . Citta: | MILAND Provincia: |MI
e Provenienze (sorgenti); _ _
. . Nazione: Ernail:
¢ MagaZZInl (depOSItl); Telefono: | 027845852211 Fax:
e Localita; cCellulare: (027845852211 web Site:
. Mote
e Zone e Sottozone; private,
e Nazioni;
e Vettori;
e Porto;
e Lingue; B 7 U FIE LY
e Valute;
e Tipi di documento; Sintesi CRM
b Gruppl C|Ient|/FOl’nIt0l’l; SITUAZIONE NELLE CAMPAGNE TODO LIST ATTIVITA E CONTATTI CARATTERISTICHE ELENCO St =
L] Consensi Privacy; FATTURE VENDITA E/ FATTURE ACQUISTO E/ SCADENZE E/
° Repartl- PREVENTIVI E/ IMPEGNI E/ DRDINI E/ DDT VENDITA E/ DDT ACQL
’
L4 TItOlI; STATO EYAS. M. IMPEGNO SERIE IMP. DATA IMP. TIPO DOC. DEPOSITO TOT.IMP. TOT.I¥A TOT.DOC. NE1
° Qualifiche; 1 3 26/05/2010 0.00.00 30 140280,0000  23056,0000  168336,0000 140;
’ 1 7 25/05/2010 0.00.00 30 /0000000 FROD0000 432000000 360
e  Forme giuridiche; B Records:
e  Settori di attivita; =
=l =

e  Mezzi di trasporto
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2. Come fare per...

2.1 Inserireinuovi utenti del CRM

Una delle prime cose da fare sara quella di creare gli Utenti del CRM.

Per questo all'interno del menu "Amministrazione" (occorre essere un utente amministratore del CRM) & presente
una procedura di "Inserimento guidato utenti".

\DEMOCRM2... X | B Administration Area [Logged In] - ADML... >< | - |

Amministrazione | Cronologia ToDo List Preferiti ?

Inserimento guidato utenti
Gestione Utenti
Utenti Connessi

Duplica profili

Che in modo semplice Vi guidera alla creazione degli Utenti del CRM.

NB: gli AGENTI del Gestionale E/ verranno creati automaticamente all'interno del CRM, come utenti Disabilitati.

2.2 Consultare le anagrafiche di E/

Per consultare le anagrafiche andare su Anagrafiche CRM | Clienti e Prospect:

Menu Principale

2
?J Anagrafiche CRM Clienti e Prospect ...
N
. Anagrafiche - Ricerca Avanzatash Filtra: |se 1
““= Backoffice Services > N r—-
g Sogeetti: Agenti/Operatori/Agenzie/Ses. 'atori PORTUNITA IMPORTO | % CHIUS. | CHIUS. PREVISTA STATO
~ Prowvigioni Soggetti: gestione gerarchia 5912465 789 % Settembre 2011 Revisionato
= - == N 356549 15000 &0 Settembre 2010 PRE-SALES
E Anagrafica prodotti e servizi =
== Contact Management ] &0 Settembre 2010 PRE-SALES
v Zone: definizione 0 &0 Setterbre 2010 TRATTATIVA
Post Vendita - Help Desk T — 0 80 Ottobre 2010 INSERITA
@ 0 )] Gennaio 2011 INSERITA
Hi-Sender Zone degli agenti 3500 © Gennaio 2011 TRATTATIVA
E: Assegnazione Agenti = =
0 b1} TRATTATIVA
Tabelle - : -
ende degli agenti - ~
i Ae s Chius. prevista |/ El "4;. (D) Records: 9 ) Q
pemy Utilita Blocco di Giorni/Orari in Agenda
}! Importazione Anagrafiche da File
== Analisi e Reportin . '
P £ Filtra: N [’__
OWEh Portal Light DATA UTENTE HIzIo oD
DGGETTO DATATINS  ULTIMA ULTIMA | TIPO SCAD FINESCAD | ENTITA' | [ oo DESCENTITA'
e o MOD MOD
MegaBiblos
seconda prova - f 17/05/2010 P Sentire PR
~ iy b ApMin CLENTI %2 dddddddddddddd [ Leto
4" posta Elettronica 3 i di
r'ffrdzid' 20/01/2011 0012001 Sentir /01201 Wjoy01 s P oo
preparare 18.53.45 18.59.39 Colega 16.50.00 16.55.00 = =

presentazions
RICORMARST 1T

Ay
M personalizazioni
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Vi troverete nella maschera di ricerca semplice della anagrafiche. Esempio: scrivere "FOR" per cercare tutte le

anagrafiche che iniziano per "FOR" (oppure "*FOR" per tutte le anagrafiche che contengono FOR) e premere INVIO
dalla tastiera o il tasto "Cerca" con il Mouse:

| File | Azioni | Strumenti | B | Clienti e Prospect Chiudi Ricerca
Ricerca |forni || Cerca | Filtri Salvati: | ]
Filtra:l | \ [

ji] + Codice | Ragicne Sociale Telefono(1) Citta Cellulzre Email

32 P_VETR FORNITURE VETRI & AFFINI SRL 00000000 PREGMNANA MILANESE

31 P_FORX FORNITORE MANCANTE 00000000

30 P_FERR FORNITURE PROFESSIOMALI LA FEF 00000000 ACERRA

445 FORNITURE PROFESSIONALT LA FERRAMENTA =~ SASSUOLO info@fimospa.it

| risultati trovati vengono mostrati in una griglia. Le varie colonne possono essere allargate o ristrette a piacimento.

Se ci si posiziona su un dato parzialmente scoperto, il CRM apre un tooltip che riporta la descrizione intera.

Questa interfaccia permette anche di ordinare i dati nelle colonne, tenendo premuto il tasto CTRL e selezionando
quelle interessate. L'ordinamento sara indicato nel CRM mediante piccoli numeri rossi:

iD 'v Codice 'a Ragione Sociale 'A Telefono(1) Citta
32 P_VETR FORNITURE VETRI & AFFINI SRL 00000000 PREGNANA MILANESE
31 P_FORX FORNITORE MANCANTE 00000000
30 P_FERR FORNITURE PROFESSIONALI LA FEF 00000000 ACERRA

Un’altra comoda funzionalita di ricerca di trova sulla pagina principale, nella parte alta. La ricerca viene effettuata su
diversi campi, come le anagrafiche, i contatti, i soggetti, gli appuntamenti, le offerte, ecc. Le specifiche sui campi

cercati possono essere consultati premendo il tasto @ che si trova di fianco alla cella.

. . _J .
Per eseguire la ricerca basta premere sulla lente |-’ o premendo INVIO sulla tastiera:

| file | Nuovo | vo | Amministrazione | cronologia | ToDolist | Preferiti | 2 [T

|8, o Utente: AMMINISTRATORE

| risultati vengono mostrati in questa interfaccia:

/- Risultati ricerca Q

I risultati della tua ricerca [for]

Click sulliconz o doppic click per aprire lentitz selesionata Fikra:l | \ [

24 Anagrafica 30 FORNITURE PROFESSIONAL 00000000 ACEF 17/05/2010
24 Anagrafica 31 FORNITORE MANCANTE 0ooooooo 17/05/2010
?,‘-l_ Anagrafica 32 FORNITURE VETRI & AFFINI 00000000 PREC 17/05/2010

Quando si seleziona un’anagrafica, la riga si evidenzia e si accendono i tasti:

: apre la sintesi relativa al nominativo scelto

: apre un’altra finestra che mostra tutte le azioni (attivita, offerte, segnalazioni, ecc) eseguite sul
nominativo, divise per campagna, es.:

Mappa Azioni
jin] Rag Soc / Mome |DUPLO Referente  |Colombo

Azioni su [DUPLOMATIC] BEHG &

B M pvia crm

- Morelli Stefano - DOC N°110_092511665 - 17/05/2011 - Nuovprogetto - TOT.0 - PRE-SALES
!;?Crespi - 12/11/2010 - Inviata offerta richiamare ric

- Crespi - DOC M®95_140906733 - 10/11/2010 - Trattativa di tipo A - TOT. 372000 - TRATTATIVA
,@Crespi - 10/11/2010 - offerta da inviare

- IL DOCUMENTG COLLEGATO E STATO ELIMINATO

“ Crespi -DOC N°88_162922561 - 26/10/2010 - Nuovprogetto - TOT.0 - SOSTITUITA 5/13

& Campagna Telemarketing




2.3 Inserire una nuova Anagrafica

Per inserire nel CRM i dati relativi ad un nuovo nominativo € necessario essere abilitati per questa funzionalita
(I'utente amministratore ha sempre questa prerogativa) e seguire questi semplici passi:

1. Dalla tua homepage clicca sul tasto ™. - Gestione attivita - in alto a sinistra

Fle | nuovo | opzioni | cronolegia | Too Ui

]

“Anagrafiche CRM

Opportunita in ¢
= Backoffice Services
 — o Management

g Tabelle

MegaBiblos

Hessuna Agente

2. premiil tasto NUOVA ATTIVITA’ posto nel riquadro UTILITA’ sempre sulla sinistra del browser.

W,

prm——— [iessun messaggio impostate] [wordlow
[Messuna Informazione presente per questa STEF]

Bi hi s
Cosics  Biamchiser g |

Norne Sergio

Cognoms  Bianchi =
CEN 1 TUGT NOMINATIVI APERTI DA CONTATTARE Filtra: {

o Data Ora Operatore Rag. Soc. Citta Motive Stato
Huova Attivita Maon sono presenti nominativi
% Records: 0

3. Siaprira la seguente finestra, attraverso la quale sara possibile, cliccando sul tasto NUOVO CLIENTE, inserire

un nuovo nominativo compilando i campi della maschera al punto 4

of
Bi ergio Ricersa globale: i |
Codice op (0) N
nome sergio
. @ anp ©
Cognome  Bianchi | | Rag. Soc ( I cerca | souata ] anp € or
[ ‘ o ‘ )
Tel(1): ( | Tei2): (
Huova Attivita Celllares ( | Emails (
Contatti Precedenti Cod Fisci ( | Puivas (
E — :
® RAGSOC TELL TEZ | CELL ©0p FIsC Pava crra EmarL Agente
Neseun clerte trovato
%/ Records:0 U
Selezionare un motivo: [Relazioni coni clienti
© Opportunita
» ANND | NUMEROD |DATA  TEL1 TOTALE | 0GGETTO APPUNTAMENTO | STATO o cH. CAMPAGNA
Nessuns appartunt ravata
%, Records:o 0 Q)
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4. Con questa maschera é possibile inserire i dati principali necessari al caricamento di un nuovo nominativo. Se
I’anagrafica ¢ gia presente, il programma proporra il relativo avviso, controllando Ragione sociale \ Tell \
Cell1 \ eMail \ P.lva\ Cod.Fiscale. Cliccando quindi su INSERISCI, si carichera solamente 1’anagrafica per
poi ritornare alla vista precedente mentre cliccando su INIZIA ATTIVITA’ si passera alla finestra dove
saranno gestibili le varie attivita descritte nei successivi punti.

lcerca globale:

‘ | ficorca Avanzsta }
1500 | @ anp Con

\ Q )

[ 1

[

[ W pd
e, Coanone: Ref. Noma: [ e ]
Ref. Ruolo: o /: e
Portafodlo Prvariss® (ST
Telefono 1% Telefono 21 A ROT R

Relazioni
Celdare Enal:
Codce fscale: Parta VA g

AN NumMiRD | DATA %o, CAMPAGNA
Nota bene:

% (0) Records:o U (D

LFirtro clienti | 1TUOL NOMINATIVI APERTI DA CONTATTARE Filtras| g

2.4 Gestirei contatti con i miei clienti attuali e futurni

Con questa procedura potrai gestire e monitorare i contatti con chi fa parte del tuo mercato di riferimento (sia dei
clienti gia acquisiti che dei clienti futuri - prospect o lead). Per iniziare questo processo, i semplici passi da seguire sono
i seguenti:

1. Procedi come ai punti 1. e 2. del paragrafo precedente (2.1)
A questo punto nella finestra di ricerca, sara possibile cercare (anche parzialmente) I'anagrafica desiderata,

sia attraverso alcuni campi dedicati, sia attraverso una ricerca globale. Individuata I’'anagrafica che ti
interessa, seleziona la relativa riga sulla griglia e clicca su INIZIA ATTIVITA'.

Operstore Prima Costatto (0} - FUBBLIED Attt Cmats
Ricsea Charte i :00:

Frag. Soc: sa & ano € on

oo ise Eman

3. Verrai indirizzato sulla seguente finestra da cui potrai effettuare I'azione che ti interessa nei confronti del tuo
cliente (invio mail, fisso appuntamento, riporto conversazione telefonica, etc):
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N

Bianchi Sergio
Codid 0p (0)
Nome Sergio
Cognome  Bianchi “

ANAGRAFICA (semplice)

DATA B0

| ©  Dati Anagrafici
| Benchi sergio 27/05[2010 15.20.17 Iniata ciferts
| Bisnchi Sergo 27/05/2010 13.23.15 Inserimerto orde n° 35_t32314344 del 27/052010 Creasine Opportuntsfofferts ©  Gestione Opportnita’
‘ €% Records:2 0 O
Gestone Offerte
Dati Anagrafici
© offerte
Ragiene ook va [ Corcaimooue |
sociale: KUDAK 59
©  Articol
Ref. ‘ Ref.
Cognome: | = Nome: ©  Conducre Offerta
Indinzzo: VIALE CERTOSA 14 | cap: 20100 - 5 "
Dove si trova if lead/cliente o i —
Citta: MILAND |Provincia: | MI
Nazione: | Emait © v Email
. 027854485 1
Telefono: | Fax P
Collulare: 027854485 ] Web
Site: © Agends
Note
PR ¢ Dat Appurtamento
=T
B 7 U | K 4
Sintesi CRM
SITUAZIONE NELLE CAMPAGNE TODO LIST ATTIVITA E CONTATTI CARATTERISTICHE ELENCO hA]
FATTURE VENDITA E/ FATTURE ACQUISTO E/ SCADENZE £/
PREVENTIVI E/ IMPEGNI E/ [oroinr e/ DDT VENDITAE/  DDT ACQI
———— =
151!‘0“& N IMPEGND  SERIE IMP. DATA IMP. TIPODOC. DEPOSITO TOT.IMP. TOTL.IVA TOY.DOC. NETTO MEF
1 Ed 27/06/20100.00.00 30 4140,0000 €28,0000 4968,0000 4140,0000

e
e 5
ey

prma———
INVIO MAIL — ——
® et Crae o ofme
testl @stsecot Ak
R =——— © Gt O s
e « muplon oens
< O tnveemat
Oggetes prova ]
Testo: O g
BIUEEIEC S AY - Fus - Feubndy - o Agmés
® 2| i i LR rT—
-
R ——
e 1990 ok
iyt £
aren o 5, e
- ot Themt yar.

Contatt avuti con KODAK SPA

e = T P
ACI—
© orme
st Eanente Bisnch Sergo] [Wianchi Seraio At | X [03/06/2010 © (8
31 mag Mar 16 van 46 = Condidone Offeta
AGENDA  Rughs o
CUENTEIKODAK  ©  Dati Appuntamento.
¢ e

¥ visuslizza plocehi ¥ wisulizz

—
—
—
—
[
[
—

+app ditavoro ¥ visualsss ichians

4. Altermine sara "sempre" necessario confermare I'esito finale dell'operazione (pagina ESITO)

&

Contatt avuti con KODAK 5PA

s vassone = © o Anagats
e g s s e
Eve g e T ean oo o) LU TN e RP——
L)
Gathora Ot
o Ghme
. . 2
. ESITO attivita
£l Trattativa in corss ENY coriema Ecic |
 maphgn ity
© tvio
@ hguds
- agnda
rickiama da giarne w9/06,2010 e sea F | e i ichiams X D ppnues
rscedur ar ¢ Eie
quma oo reonuma ot o £ e
o - i [ . w
o [ ' . H
S Reondsiz 0 O
sruEEEE A% Fumin [ Fentetr 1@
® Q| | | |
[— (SN —
o m Comtattars par provestive X
e Camtents | Gentle
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2.5 Predisporre un‘offerta

Cliccando sullo step GESTIONE OFFERTE composto da 4 voci - testata, articoli, condizioni, riepilogo - &
possibile predisporre I'offerta commerciale per il vostro cliente.

Contatti avuti con £54 Software SPA [workow

OPERATORE DATA CONVERSAZIONE

©  Dati anagrafici
Nazzuns stits’ par ESA Software SPA

ElL % Records: Gestione Oppartunita’
® Lista delle offerte | ® e Offerte
Filtra:| RV il © Offerte
1D ANNO NUMERO DATA TELL TOT. MERCE TOT. IVATO OGGETTO STATO ALL. DOC E/ ©  Articoli
Messun offerta trovata o o .
"n"ﬂv Records: 0 endiziens Diterta

©

Riepilogo Offerta
Sl [licovo ] seive

@ Irwio Emall

Data doc. of [ M° doc, of 7 ©  sgenda
Tipologia Stato [Ratratvs

Lingua Listino. | ¢ Aaenda
Data divaldia delfofferta  [28/05/2010 | Parta = © Dati Appuntamento
Anno o0 Data © Esito
Magazzino [Deposito principale || valuta =]

Oggetto ( |

vettore — ™= Mezzndivasporto | ]

Stortol% [ Scontoz% O

Pagamento [Tratta 30/60,90 ag Scontopagamentots [0 |

Importo Tokale o Tmporto Totale TvA lo

Mate Generali Mate Interne.

2. Dopo aver compilato i dati necessari e cliccato su SALVA, & possibile anche salvare l'offerta in E/ con
I'apposito tasto ed attendere alcuni secondi il messaggio di conferma dell’avvenuta operazione.

Dati Anagrafici

Contatti avuti con E5A Software SPA
OPERATORE DATA
MNessuns stivits' per ESA Software SPA

Records: 0 (3 | ©  Gestione Opporturita’

©  Gestione Offerte

.
© Cfferte
Descrizione Allegate ©  Articoli
Offerta - preventivo
Records: 1 3 [Q]| ¢ Comdeeneofferte
© Riepilogo Offerta

©

Agenda
© Agends
Spateabic ESASoftware SPA  rumerd documento 49_184022307 Daticonsegna ESA Software SPA
©  Dati Appuntamento
¥ia . Draghi, 32 ¥ia A, Draghi, 32
Rimini(RN), 47500 Rimini(RH), 47500 € Eito
01401810401
Data doc. 28/0s/2010 Agente gianchi sergio op
Listino Listine ELRO san IVA Sconto1% 0 Sconto2% 0
valuta EURD Condizioni pag. Tratta 30/60/90 gg Sconta pag.% 0
Mezzo trasp. Destinatario Vettore ESA Software SPA Porto Assegnato
Codice Prodotto Descrizione Quantits Sconti Prezzo unitario (EUR)  Iva  Prezzo (EUR}
DUEMILA DUEMILA COMPLETO Gestionale UNIX 3 10% 2500,00 20 9.450,00
PREZZO TOTALE (EUR) 9.450,00
PREZZ0 TOTALE (I¥A COMP.) (EUR) 11.340,00
" == -
© Gastons Offens
. fie ] reeetoreee ] \
chtete
Dusriions Alleaate o
e gt | Alege
Recardsi 1 g Q)| ¢ et
© Biepdoga Oiferta
© InoEmd
© agends
s

Spettabie ESA Software SPA Doticanseqns ESA Software SPA

s . Do, 39 i . Desghi, 39
PR ATH00 kRN AT B
orsn1B10401

Data doe. 2n/05/2010 Agents oranchi Sargio Op

Listing Listing EURO con 1VA Seantol % o Scanto2% ]

Valuta BURG Condizioni pag. Tratts 30/60/40 53 Sconto pag.se ]

Mezzo trasp. Destinstario vettare ESh Software 524 Porta assegnata

Codice Prodottn Deserizione. Quantith  Sconti  Presea unitario (EUR)  Iva  Preszo (EUR)
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3. Al termine sara sempre necessario confermare I'esito finale dell'operazione come indicato nel paragrafo
precedente (2.2 — punto 4.)

2.6 Importare tante anagrafiche

Nel caso si debba importare liste composte da numerosi nominativi si dovra utilizzare ’AdminTool dedicato, dove
sono presenti le relative funzionalita.

La gestione di questa operativita € descritta nella GUIDA RAPIDA disponibile all’interno del programma.

(=) Anagrafiche CRM  Gestione Attivita . . .
N Analisi Contact Management . ..
a4 Backoffice Services  Gestione Appuntamenti: Operatori / Agenti
@ Prowvigioni  Gestons Apauntaments: Lberazons nominatii
= Controllo Operatori Telemarketing
@, Contact Management  Motivi - Attvits Operator
> W mpoN g nti/Elenchi
8¢ Post Vendita - Help Desk 280 it ‘Anagrafiche in Campagna
Magazzine  Gestione Campagne Marketing . . .
Distribuzione nominativi
Tabelle  ~ompagne - Definizione Campi Liberi
Utilits  Campagne - Assegnazione a Gruppi
Campagne -Limita ProdottServizi
Analisi e Reporting  Stati Flanchi

Web Portal (lighty 521 Contatti
Tebele collegate alle Interviste

MegaBiblos  Tabella Motivi di rifiuto (contatt)
Tabella Impressioni conversazione
Tabella Stati Contati Esclusioni
Tabella Tipi di Richiamo

Tabella Note Aggiuntive
visualizzazione Agenda
visualizzazione Agenda Settimanale
Wizard Sostituzione guidata di Ln operatore
Manutenzione Avanzata Campagne
Nominativi da assegnare (utiity)
Gestione £l

OBEOd O

Palmare

2.7 Chattare con altri utenti

Il CRM prevede la possibilita di chattare con gli altri utenti connessi al programma. La finestra di chat si trova sulla
pagina principale in basso a destra. L'utente puo scegliere il proprio "status", ovvero se risultare:

o Offline
= Online
@ Occupato
= Invisibile . ' N . T . .
e OffLine: I'utente & fuori dalla chat e non é visibile agli altri.
Chat (Online = . R . .. .
— ! ) s e Online: I'utente & contattabile e vicino al suo nome compare un simbolo
Daniele verde
AMM e Occupato: si utilizza quando non si vuole essere disturbati
Paol s . . . . R
i a“: e Invisibile: I'utente & in chat, puo vedere chi si collega ma risulta invisibile
essandro
SteFaiia per gli altri
Antonic
Milano

Per scrivere ad un utente, basta selezionarlo dalla lista e comparira un'altra piccola finestra che conterra i testi della
conversazione. Per mandare il messaggio, premere INVIO.
Se si manda un messaggio ad un utente che risulta "spento", li ricevera non appena entrera nella chat.

Il tempo di "refresh" delle conversazioni e regolato dal parametro "ELU607-Chat: Tempo (in secondi) di verifica della
presenza di nuovi messaggi (0 = Chat disabilitata)". Il default del sistema e di 2 secondi.
Se il parametro viene messo a “0”, la chat viene disabilitata.
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CHAT PUBBLICA
E' possibile creare una chat pubblica invitando ad esempio tutti gli utenti.

Per crearla, premere sul bordo della finestra e scegliere CREA CHAT PUBBLICA, dare un nome alla stanza, scegliere

quindi gli utenti e premere CREA.

", Chat Pubblica

Insarice { tholo della chat pubbica (opsionale):
UTENTITUTTI
Selesicnare gb utenti da inserire nela chat pubblica:
12 Stefano
W milano

N St 12 Fabrizio

i, Crea chat pubblica P DANIELE
& Chat (Online) Q W simone

Utenti: —

Cliccando sull'immagine di fianco al titolo della chat, si apre un piccolo menu con diverse funzioni:

g ;v) Cronologia

8 oggi
ieri
ultima settimanza
ultimo mese
tutto

£0- Aggiungi utenti  Sen
£ Rimuovi utenti alial

P @ Esci da questa chat

ozl Allega Re:

& N

CA;‘,‘, UTENTI TUTTI

ki

J
=~

45 UTENTI TUTTI

: 10

Creata chat pubblica

re3 Annulls

/

E' possibile visualizzare la Cronologia, aggiungere o rimuovere utenti, uscire dalla Chat. E' anche possibile allegare la
conversazione della chat verso un nominativo del database. La chat allegata sara visualizzabile nella Mappa Azioni in

Anagrafica.

2.8 Inviare una mail dal CRM

Nel menu Posta Elettronica si trova la voce “Posta Elettronica” per I'invio e la ricezione delle mail. L'interfaccia e
simile a quella classica di un gestore di posta, con le varie cartelle sulla sinistra e la possibilita di visualizzare i messaggi

sulla destra.

Grazie ad i tasti veloci & possibile creare una nuova mail, aprire una mail esistente, rispondere, inoltrare ed eliminare
un messaggio. Vi & anche presente un tasto per la Ricerca Avanzata tra le mail (es. cerca per mittente, per parola, per

data, ecc).

L'interfaccia della posta e simile alla seguente:
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"
o

ﬁ Posta in arrivo

[C3) Posta in uscita

[ Posta Invista

CRM Outlook
AccountPubblici

=/ Account Globale

Ciova i J sor i ispo J mspore s R wtes L cimes | Ricera v

Anagrafiche e Contatti
RN
Nome Tipo | Indirizzo
0
* = Contatto

In alto a sinistra troviamo il nome dell’account che sta spedendo/ricevendo le mail e le rispettive cartelle.

PRI |ATT Ricevuto/ Inviato
Nessunz mail trovata nel pericdo selezionzsto

|\,\] [ visuslizza Filtra: |
Anagrafiche
Da/A Cc Oggetto Anagrafica

% (D) Recordsio O Y Q)

|\ﬁsua|’m le mail degli ultimi 2 Mesi

%7 Intestazione Messaggio

Sotto vi & un riquadro per la ricerca veloce del contatto o dell’anagrafica.

Per poter spedire una mail, € necessario creare preventivamente degli account di posta (pubblici o privati, ovvero che

possono essere utilizzati da chiunque o solo da un utente).

L’account puo essere creato dal menu Posta Elettronica | Account. Serviranno le credenziali di posta per I'invio
(SMTP), un nome utente ed una password. Il CRM puo essere configurato anche per la ricezione della posta, in POP
oppure in IMAP. Si pud impostare ogni quanto scaricare la posta e se rimuoverle o meno dal server. L’account puo
avere anche una firma personalizzata.

L’interfaccia ha un aspetto simile al seguente:

Gestione Email Account

— T TR 1" 9

#® Informazioni utente

|Direz'|nne [crm24]

|~ account privaTo

Codice:  Descrizione: Obsoleto
L | [mro s
Email:

| mFo@mFo.T |
Utente/Gruppo:

o Firma messagai:

B I U

@ 3 ._—"|‘ "1JI|

i= A -3+ Fontsize * Font family
Y

=t
| @

@ Infor i posta in ing (POP/IMAP) #® Informazioni posta in uscita (SMTP)
[V Abiita lo scarimento della posta Server:
SMTP.INFOIT
Tipo account: Server: | |
- % Utilizza le stesse impastazioni del server in ingresso | Username = password )
fpor [ | | :
Accedi con
Mome utente: Password: N tente 0 4
| | | ome utente: assword:
Porta: ?nilan”;a e Timeout (sec.): ((:5°5'1L'1'ﬂ.fiscﬁra Rimuovi dal server: Porta: Timeout: (s=c.) Conn. sicura (S5L/TLS):
1o | 1 | [s0 | - r 5 ] r
. o Richiedi notifica
Email in uscita: dilettura
| =
Mome posta in uscita: Indirizzo reply:
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2.9 \Visualizzare I'agenda

Il CRM dispone di una potente agenda condivisa per tutti gli utenti, che puo essere visualizzata nel menu Contact
Management.

L’agenda mostra gli appuntamenti di lavoro e quelli privati (miei o di tutti), i richiami e le attivita di Post Vendita. Puo
essere consultata in diversi formati, come Giornaliera, Mensile o Settimanale. Il formato “agenda” mostra le attivita in
corso in una lista ordinata per data.

Esistono anche due viste chiamate “TimeSheet” (che si attivano solo quando e presente il modulo PostVendita) e che

mostrano i tempi impiegati ed i tempi previsti di risoluzione per i ticket in essere. Mostra anche i contratti di
assistenza validi.

La parte alta dell’agenda mostra la data ed i filtri disponibili (agenzia, agente, zona, ecc). Sono presenti i tasti veloci:

ﬂ Nuovo Appuntamento

L]

'* Esporta il calendario in formato ICS (compatibile con Outlook)

[a] Stampa cartacea dell’agenda (vengono mostrati i report presenti e si puo scegliere quale utilizzare))
W

Invio delle agende via mail agli agenti (vengono mostrati i report presenti e si puo scegliere quale utilizzare)

E Visualizza gli appuntamenti su una mappa

L’agenda é simile alla seguente:

APPUNTAMENTI E RICHIAMI |TDDD|AT|1V1TA1T| Vaia data |01/07/2011 [L]

Agenzia | [ Agente | ] B % & 3 E visuliza [ siccchi W agp. ditevore ¥ fichizmi

Filtri |

| "L] Filro zona per [~ zona non assegnats ZONa [ Agenti & Appuntamenti

Agenti Giorno Settimana Mese Timesheet Op. *®

Agenda

Timesheet Contr. ¢
Venerdi

01
08:00 A&G food
15:16 TECHFULL SASDI M
15:16 TECHFULL SASDI M
15:16 GALLI ALDO SRL - C
15:16 GALLI ALDO SRL - C

00:00 Non lavorative 00:00 Non lavorative

04 05 06 o7 08 03 10

0&:00 TEKA TTALIA SPA -
0&:00 TEKA TTALIA SPA -
12:54 COMUNE DI CERRE
12:54 COMUNE DI CERRE
12:59 COGEST SRL - Op.C
12:59 COGEST SRL - Op.C

Stampa Contratto
16:35 \"ANASTASI MOBILI
183:20 1 - Ag.A_BRUIL
20:15 _-Ag.A_BRUIL -be

08:00 ulderico di palma
09:19 DELTA SISTEMI SRL
09:19 DELTA SISTEMI SRL

11:15 ulderico di palma

00:00 Non lavorative

00:00 Non lavorative

Eventuali blocchi (per ferie, mancata disponibilita, riunioni, ecc) sono evidenziati ed in questi casi non e possibile
salvare alcuna azione su questi spazi.

2.10 La Guida Rapida del CRM

Oltre a questo semplice documento sintetico e disponibile la "Guida Rapida" che descrive meglio i concetti generali, le
funzionalita del CRM e le configurazioni base.
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