SYSTEM ZARZADZANIA
RELACJAMI Z KLIENTEM

CRM7



Administracja - instrukcja uzytkownika

Panel administracyjny jest dostepny z menu po lewej stronie ekranu. Uzytkownicy bez
uprawnien administracyjnych majg tylko mozliwos¢ zmiany hasta. Funkcje dostepne dla
uzytkownikéw z uprawnieniami administracyjnymi zostaty opisane w dalszej czesci.

1. UPRAWNIENIA

Funkcja pozwalajaca na skonfigurowanie uprawnien dla poszczegdlnych uzytkownikow
systemu.

1.1 ZARZADZANIE UPRAWNIENIAMI UZYTKOWNIKOW

Powyzsza funkcja jest dostepna z menu: administracja>uprawnienia>konfiguracja uprawnien.
Wyglad okna z uprawnieniami zostat przedstawiony ponizej:
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llustracja 1: Zc”qdzam’e uprawnieniami uzytkownikow.

W gornej czesci znajdujq sie operacje dostepne w ramach zarzadzania. Drzewko uprawnien
znajduje sie ponizej.

W ramach zarzgdzania uprawnieniami dostepne sg nastepujgce operacje:

Ikona Nazwa operacji Wykonywana akcja
Dodaj uprawnienie Dodaje uprawnienie
Usun uprawnienie/pakiet Usuwa przypisane uprawnienie
Edytuj nazwe Edytuje nazwe uprawnienia
Edytuj dane Edycja danych
Definiuj strukture Definiuje uprawnienia
pakietu/uprawnien uzytkownika
B Kopiuj uprawnienia Kopiuje uprawnienia
uzytkownika
M. Odswiez uprawnienia Odswieza liste uprawnien




o Ods$wiez drzewko Ods$wieza drzewko uprawnien

1.2 UPRAWNIENIA ODDZIALOW

Przejécie do okna =z uprawnieniami oddziatdw nastepuje po wybraniu administracja>
uprawnienia >oddziaty. W nowo otwartym oknie zobaczymy liste oddziatdow firmy, gdzie
indywidualnie dla kazdego z oddziatéw mozemy ustawi¢ nastepujace parametry:
e Domysiny jezyk - wersja jezykowa aplikacji (dostepna w przypadku zakupu konkretnej
wersji jezykowej systemu CRM7).
e Odseparowanie klientdw - oddziat bedzie widziat tylko klientéw przypisanych do jego
regionu.
e Grupowanie regiondw - mozliwo$¢ grupowania przypisanych do oddziatu regionow.
e Dostep rownolegty -

W dwéch ostatnich kolumnach dostepne operacje oznaczone przy pomocy ikon umozliwiajq:
e Edycje danych teleadresowych oddziatu.
o Wyswietlajq liste przypisanych uzytkownikow.
® Usuniecie oddziatu.

1.3 USTAWIENIA POCZTY

W oknie administracja>uprawnienia>poczta>zarzadzanie, mozna ustawi¢ uprawnienia
podgladu poczty - ktdorzy uzytkownicy mogg podejrze¢ poczte innych uzytkownikéw. Dla
kazdej z oséb mozna ustali¢ indywidualng liste. Mozna tez przypisane uprawnienia wyczyscic¢
oraz usungc¢ poczte uzytkownikéw z serwera.

2. UZYTKOWNICY

Lista uzytkownikow systemu jest dostepna po wybraniu administracja>uzytkownicy. Zostang
wyswietlone dwie listy uzytkownikdédw. W celu dodania nowego uzytkownika nalezy postepowac
identycznie jak w przypadku przypisania osoby kontaktowej do firmy - w zakfadce 'osoby'
firmy, ktéra jest uzytkownikiem systemu dodajemy nowg osobe. Jezeli ta osoba jest
pracownikiem oddziatu, to wykonujemy wyzej opisang operacje w zaktadce oddziatu. Nowo
dodana osoba bedzie widoczna w tabeli 'potencjalni uzytkownicy'.

W celu nadania statusu aktywnego uzytkownika CRM7 nalezy szukang osobe odnalez¢ w tabeli
'potencjalni uzytkownicy'. Nastepnie w kolumnie operacje nalezy klikng¢ na ikone 'dodawanie
uzytkownika' by przypisac login i hasto. Mozna tez zaznaczy¢ opcje, ktéra ma wymusi¢ zmiane
hasta po pierwszym logowaniu.

W tabeli aktywni uzytkownicy znajdujq sie informacje o aktywnych uzytkownikach systemu.
Dostepne sg nastepujgce operacje, kolejne ikony zostaty opisane dla kazdej z kolumn w tabeli,
idac od kolumny pracownik:

Ikona Nazwa operacji Wykonywana akcja
Edycja Edycja danych uzytkownika
p Firmy ponizej w hierarchii Pokazuje liste firm, do ktorych

uzytkownik ma dostep

Wybierz Przypisanie uzytkownika do
regionu




Wyczysé Usuwa przypisane regiony

Usuwanie uzytkownika Usuniecie uzytkownika - trafia na
liste uzytkownikéw potencjalnych

Edycja uzytkownika Edycja danych uzytkownika

Przydziel regiony Przypisanie regionéw do
uzytkownika

Przydzielone regiony Lista przydzielonych regionéw

W kolumnie 'kolor' mozna kazdemu uzytkownikowi przypisac indywidualny kolor, ktéry bedzie
widoczny na kalendarzu, w podgladzie grupowym.

W goérnej czesci okna znajdujq sie okna stuzace do wyszukiwania uzykownikdw.

3. DZIENNIK AKCJII

Zawiera informacje na temat wykonanych w systemie dziatan. Mozna wyszukiwa¢ akcje
wykonane przez uzytkownikdw, w wybranym okresie czasowym. Dostepne akcje to: Logowanie
i zmiana regionu firmy.

Lista wszystkich akcji znajduje sie ponizej opcji wyszukiwania. W tabeli sg podane informacje
0:

dacie wykonania czynnosci,

oddziale uzytkownika,

opisie czynnosci,

adresie IP.

4. IMPORT DANYCH

Pozwala na zaimportowanie danych do CRM7. Dane muszg by¢ przygotowane wg szablonu
dostarczonego przez more7 Polska. W innym przypadku import bedzie nieskuteczny. Przed
wczytaniem danych mozemy dokfadnie okresli¢ informacje z jakich pdél powinny zostac
zaimportowane.

5. DUPLIKATY FIRM

Narzedzie stuzy do usuwania duplikatéw firm w bazie danych

W przypadku znalezienia zdublowanych firm w CRM7 (2 lub wiekszej ilosci firm), nalezy nadac
im doktadnie te same nazwy, np. wyszukuje firmy COCA-COLA wpisujac w wyszukiwarce CRM
hasto 'coca' i w wyniku wyszukania mam 3 firmy:

- COCACOLA
+ COCA-COLA
+ Coca-Cola S.A.

W pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ czy wyszukane firmy sg faktycznie dublami (np. czy
majg te same adresy lub sg z tej samej miejscowosci lub majg te same www).

Nastepnie nalezy sprawdzi¢ ktéra firma ma pozosta¢ w systemie (jako firma docelowa,
najczesciej firma z najwieksza iloscig danych, najwczesniej zatozona). Nalezy zapamietac
(zapisac¢) ID firmy ktére widzimy w linku firmy po najechaniu na jej nazwe (link do firmy




pojawia sie na dole przegladarki), przykitad linku:

http://xxx.xx.x.x:xxxx/more7/crm/prod/crm7/htdocs/index.php?
module=firmy&func=&mode=display&id_firmy=13991&id=13991

gdzie ID firmy jest na koncu linku (id=13991). W tym przypadku zapamietujemy (zapisujemy)
ID firmy 13991.

Wyszukane firmy edytujemy kazda z osobna tak aby ich nazwy byty identyczne, dla naszego
przyktadu, wszystkie firmy nazywamy COCA-COLA.

Po zmianie nazw wszystkich firm ponownie wyszukujemy nazwy, np. "coca-cola".
W wyniku otrzymamy 3 identyczne firmy. Z dowolnej firmy przechodzimy do usuwania dubli
(skrajna prawa ikonkna w dolnym rzedzie w kolumnie "Operacje").

Po przejsciu do ekranu usuwania dubli wyszukujemy naszg firme docelowg poprzez
sprawdzanie linkéw firm a w nich nr ID firmy. Znaleziong firme zaznaczamy jako "Firma
docelowa" a pozostate firmy jako "Firmy zrodtowe" i klikamy na Zapisz.

W wyniku eliminacji dubli, firmy zaznaczone jako "Firmy zZrodtowe" zostang usuniete z systemu
a zapisane w nich dane (osoby kontaktowe, okazje sprzedazy i zdarzenia) zostang skopiowane
do firmy zaznaczonej jako "Firma docelowa". Zadne dane z firmy zaznaczonej jako "Firma
docelowa" nie zostang usuniete.

6. HASLO

Po wejsciu do opcji zmiany hasta zobaczymy trzy pola. W polu 'Stare hasto' wpisujemy
dotychczasowe hasto. W polu 'Nowe hasto' wpisujemy nowe hasto, ktére potwierdzamy
wpisujac je w polu 'Powtdrz nowe hasto'.

7. SLOWNIKI

Stowniki stuzg do dostosowania systemu do wymagan uzytkownika. Lista dostepnych
stownikéw zalezy od zakupionej wersji systemu. Dostepne sg nastepujace listy:
Branze

Cechy

Jednostki

Materiaty

Narzedzia

Produkty

Przyczyny blokady kalendarza

Stanowiska

Typy firm

Zasoby

W celu dodania/edycji nalez w oknie 'Rodzaj stownika' wybra¢ interesujgcy na stownik. Po
kliknieciu na 'wyszukaj' wyswietli sie dana lista stownikowa. W kolumnie operacje mozemy
odpowiednio usuna¢ badz edytowacé dany wpis. Dodanie nowej kategorii do stownika odbywa
sie poprzez nacisniecie na 'Dodaj'.

8. WIADOMOSCI
w celu wysytania wiadomosci do wszystkich uzytkownikdw systemu mozna skorzysta¢ z opcji
administracja>wiadomosci. Mozemy przystgpi¢ do stworzenia i wystania nowej wiadomosci lub

wyszukac juz istniejacg w celu jej uzycia. Wpisywane teksty wiadomosci sg widoczne na
stronie gtéwnej uzytkownika w tabeli 'Aktualnosci' znajdujacej sie tuz pod kalendarzem.
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