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System CRM jest przeznaczony do zarzadzania kontaktami z klientem. Posiada on szerokg
funkcjonalnosé, przede wszystkim stuzy do ustalania spotkan, ktére mozna w prosty sposéb dodawac
oraz edytowad. Przedstawiciel handlowy w fatwy sposéb moze sprawdzi¢, na kiedy ma zaplanowane
nastepne spotkanie, ile spotkan ma zaplanowanych w okreslonym czasie oraz ile spotkan juz odbyt.
Ponadto wewnatrz systemu mozna nadawaé ogtoszenia oraz przesytaé wiadomosci pomiedzy

uzytkownikami.

2. Instrukcja do programu

Logowanie do systemu odbywa sie standardowo przy uzyciu loginu i hasfa:

Logowanie do systemu
Login

Hasto
Zaloguyj

Do systemu mozna zalogowac sie z trzech poziomow:

e Administratora

e Kierownika

e Handlowca

e Dyrektora sprzedazy
e Gtédwnego technologa

e Technologa

Administrator posiada wszystkie uprawnienia, ma dostep do wszystkich funkcji systemu. Pozostali
uzytkownicy majg ich odpowiednio mniej, dlatego tez ponizsza instrukcja opiera sie

gtéwnie o opis poziomu administratora.
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2.1. Lewe menu

Okno gtéwne systemu jest podzielone na cztery sekcje:

5% :
@ cu IE ~3 & A\:Im\mstraturvl
==
@ Panel
@ Informacje ® Ogtoszenia
# Klient < i
Administrator Administrator © 2014-10-2312:35 7y
A Spotkania < -
’ O 0 Ogloszenie new
B8 Kalendarz B e mmadeE s s
Uoakonmicy < Administrator Administrator © 2014-10-2312:3¢ |7
D Ualerrs, Szczegoty [+] Szczegoty [+] .
® Ogloszenia < Ogtoszenie
Wi < ||
=V . Administrator Administrator © 2014-10-23 10:20
# Konfiguracja 1 2 Temat nowego
. Administrator Administrator © 2014-10-13 11:59
Zmianv dot. naliczania premii =2

Pierwszg z nich jest lewe menu w ktérym znajdujg sie nastepujgce zakfadki:

Panel — stuzy do powrotu do podstawowego widoku systemu (tego ktéry jest widoczny na

powyzszym zrzucie ekranu),

e Klient — zawiera informacje o klientach oraz daje mozliwo$¢ edytowania klientéw,

e Spotkania — stuzy do dodawania oraz edycji zaplanowanych spotkan,

o Kalendarz — przedstawia w trybie graficznym wszystkie zaplanowane spotkania,

e Uzytkownicy — wyswietla liste uzytkownikdw z mozliwoscia dodawania nowych oraz
edytowania,

e QOgtoszenia — stuzy do wysytania ogtoszen do wszystkich pozioméw uzytkownika,

e Wiadomosci - stuzy do wysylania  prywatnych  wiadomosci do danego

uzytkownika/uzytkownikéw,

e Konfiguracja —w tym miejscu okreslany jest ostatni dzien planowania spotkan.
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2.1.1. Zakladka klient
Zaktadka klient jest podzielona na dwie sekcje:

§ Klient
Q. Wybierz klienta

+ Dodaj klienta

1. ,Wybierz klienta” — wyswietla liste wszystkich klientow:

LISTA KLIENTOW

= & Administrator v

Pokaz |10 v | pozycji szukaj: ,7
Nazwa 4+ NP Adres Miasto Kod pocztowy Powiat PH odpowiedzialny
CTI Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder 6311907277 Jana Sliwki 34/1 Gliwice 44-100 Gliwice Slaskie Jerzy Flak
fafsar 5435345534 dasd 44-109 dasd Kujawsko-Pomorskie Jerzy Flak
FIRMATEST 9874564564 TESTOWA 1/1 Gliwice 44-100 Gliwice Slaskie Damian Handlowiec
Pozycje od 1 do 3 z 3 fgcznie Poprzednia 1 Nastepna

Od lewej lista zawiera takie informacje jak nazwa firmy oraz jej NIP, dane adresowe oraz imie i nazwisko
handlowca za nig odpowiedzialnego. Za pomocg strzatek obok nazw poszczegdlnych informacji mozna
sortowac rosngco lub malejgco wyniki. Dodatkowo u goéry po prawej stronie znajduje sie okienko do

wyszukiwania wyniku po danej frazie. Aby wybra¢ klienta wystarczy na niego klikng¢. Po wybraniu w

lewym menu w zaktadce , Klient” pojawig sie trzy dodatkowe sekcje:

% Klient
1 Informacje
% Osoby kontaktowe

# Edycja danych
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a) ,Informacje” — zawiera wszystkie wpisane informacje na temat wybranej firmy:

INFORMACJE =~

Kontakt

Nazwa firmy GTI Gentrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder

NIP 6311907277

Adres Jana Siiwki 34 / 1

Miasto Gliwice

Kod pocztowy 44-100

Wojewddztwo Slaskie

www www_cti.org.pl

Email biuro@cti.org.pl

Potencjat

Struktura wiasnosci osoba fizyczna
Liczba wiasnych skiepow brak

Liczba pracownikow 1025

lios¢ zmian 1

obrot do 1 min
Wspolpraca z sieciami handiowymi Tesco

b) ,Osoby kontaktowe” — zawiera dane wszystkich osdb, ktére zostaty dodane, jako osoby

kontaktowe:

OSOBY KONTAKTOWE

Osoba kontaktowa

Imie | nazwisko Jan Kowalski

. Stanowisko kierownik

Telefon -

Osoba kontaktowa

Imie | nazwisko Marcin Kowalski

. Stanowisko handlowiec
- Email mkowalski@cti.org.pl

Telefon 600700800
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c¢) ,Edycjadanych” — pozwala edytowac dane firmy za pomocg formularzy:

EDYCJA DANYCH KLIENTA =- & Administrator v
Dane podstawowe Osoby kontaktowe Potencjat
*
Nazwa Ulica
Kogucik
NP * Budynek Lokal Kod *
1234564343 40406
. - . Lk
www E-mail Miejscowosé Powiat
Gliwice Gliwice
. . . * . . *
Telefon stacjenarny Telefon komdrkowy Wojewddztwo PH odpowiedzialny
Slaskie v Agnieszka Lemie: E|
Obstuga Uzywane produkty
Klient bezposredni B | |
Uzywane produkty
konkurencji
EDYCJA DANYCH KLIENTA =~ & Administrator =
Dane podstawowe Osoby kontaktowe Potencjat
Imie i nazwisko Stanowisko Imie i
nazwisko Stanowisko Adres e-mail Telefon
. Jan . =
Adres e-mail Telefon ) kierownik - = m
Kowalski
Marein : ; =
Kowalski handlowiec mkowalski@ctiorg.pl 600700800 m
Dodaj+
Dane podstawowe Osoby kontaktowe Potencjat
Struktura wiasnosci * Liczba wlasnych sklepow
osoba fizyczna A brak A
Wspdlpraca z sieciami
x Tesco
Liczba pracownikéw llosé zmian obrét
10-25 - 1 v do 1 min M
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System edytowania formularzy przedstawiony jest ponizej przy okazji opisu ,Dodaj klienta”. Po

zakonczeniu edycji nalezy klikng¢ ,,Zapisz”.

1. ,Dodajklienta” —stuzy do dodawania nowego klienta za pomocga formularza, ktéry podzielony

jest na trzy sekcje:

NOWY KLIENT
Dane podstawowe Osoby kontakiowe Potencjat
Nazwa * Ulica
*

NIP Budynek

. . *
www E-mail Miasto
Telefon stacjonarny Telefon komorkowy Wojewddztwo *

Obstuga

wybierz

Uzywane produkty

konkurencji

Dolnoslaskie

Uzywane produkty

Lokal

= & Administrator ~

Kod
*
Powiat

PH odpowiedzialny *

wybierz E|

Pierwsza z nich to dane podstawowe firmy. Miejsca oznaczone gwiazdka sg wymagane. Po wpisaniu

kodu pocztowego pola miasto, powiat, wojewddztwo uzupetnig sie automatycznie:

Budynek Lokal Kod
44-213 v
Miasto * Powiat *
Ksigzenice rybnicki
- * Sk
Wojewddztwo PH odpowiedzialny
Slgskie N wybierz

Odpowiedzialnego handlowca nalezy wybrac z listy:
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*
PH odpowiedzialny

wybierz v

Jerzy Flak
Damian Handlowiec
asd asd

Druga sekcja formularza stuzy do wpisanie listy oséb kontaktowych:

NOWY KLIENT =~ & Administrator »
Dane podstawowe Osoby kontaktowe Potencjat
Imig i nazwisko Stanowisko Imie i nazwisko Stanowisko Adres e-mail Telefon
brak
Adres e-mail Telefon
Dodaj +

Wazne, aby po wpisaniu danych personalnych klikng¢ przycisk ,,Dodaj”.

Trzecia z kolei stuzy do okreslenia potencjatu firmy:

NOWY KLIENT = & Administrator v
Dane podstawowe Osoby kontakiowe Potencjat
L ® . .
Struktura wiasnosci Liczba wiasnych sklepow
wybierz A brak v

Wspdlpraca z sieciami

Liczba pracownikéw llosé zmian obrét

brak v 1 A do 1 min A

Wszystkie informacje w tej sekcji nalezy wybrac za pomoca list rozwijanych.

Gdy podczas dodawania nowej firmy zabranie ktérego$ pola, system wyswietli informacje w postaci

krzyzyka przy czesci formularza, w ktérej danych brakuje:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 9
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Dane podstawowe X Osoby kontaktowe % Potencjat %
Imig I nazwisko Stanowisko Imie i nazwisko Stanowisko  Adres e-mail Telefon
brak
Adres e-mail Telefon
Malezy podaé conajmnie] jedna osobe kontaktowa
Dodaj +

Po zapisaniu nowej firmy system przekieruje do okna gtdwnego z listg klientéw. Bedzie juz na niej

widoczna nowo dodana firma.

2.1.2. Zakladka spotkania

Podobnie jak w przypadku zakfadki klienci, w spotkaniach rowniez wystepuje podziat na dwie czesci:

M Spotkania w
+ Nowe spotkanie

iE Lista spotkan

1. ,Nowe spotkanie” stuzy do dodania spotkania za pomocg ponizszego formularza:

NOWE SPOTKANIE

Przedstawiciel handlowy *

wybierz v
Kontrahent * Osoba kontaktowa *

Szukaj kontrahenta - v
Cel kontaktu * Rodzaj kontatku *

wybierz v wybierz M
Kampania Termin *

&

Opis wizyty * Proponowane produkty *

Wybierz produkty

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Formularz nalezy wypetnia¢ po kolei rozpoczynajgc od przedstawiciela handlowego, wybierajac go
z listy rozwijanej. Lista handlowcoéw jak i inne listy uzytkownikéw do wyboru z list sg filtrowane
wzgledem aktywnosci konta. W nastepnym kroku w polu kontrahent w liscie rozwijanej pojawig sie te
nazwy firmy, do ktérych zostat przypisany dany przedstawiciel. W polu osoba kontaktowa réwniez jest
mozliwos¢ wyboru z listy tylko tych oséb, ktore sg przypisane do danej firmy. Po wybraniu z kolejnych

list celu i rodzaju kontaktu oraz wpisaniu kampanii, nalezy wybra¢ termin spotkania za pomocg

kalendarza:
Termin *
23-10-2014 10:24 =
{ pazdziernik 2014 )
Proponowane produkty * Pn Wt Sr Cz Pt So N

Vybierz produkty 29 30 1 2 3 4 5

W ostatnim kroku nalezy opisa¢ wizyte oraz wpisa¢ proponowane produkty. Wystarczy podac 2 znaki,

a system podpowie produkt:

Proponowane produkty *

zie|

Po kliknieciu ,zapisz” system poinformuje o pomysinym dodaniu do bazy nowego spotkania oraz

wyswietli liste wszystkich spotkan:
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Dodano nowe spotkanie

2. ,Lista spotkan” wyswietla wszystkie spotkania wybranego kontrahenta:

LISTA SPOTKAN =~ & Administrator

£3] Eksport do pliku xlsx

Termin Handlowiec Kontrahent Rodzaj kontakiu Cel kontaktu Status Opis

@ @ @ @ @ @ @
2015-06-30 00:00:00.000 Agnieszka Kogucik Telefoniczny Wizyta Szczegoly
2015-06-29 00:00:00.000 Agnieszka Kogucik Telefoniczny Zamdwienie Szczegity
2015-06-17 10:32:00.000 Agnieszka Kogucik Osobisty Wizyta opis Szczeqsly
2015-06-16 23:00:00.000 Agnieszka Kogucik Osobisty Wizyta Opis wizyty Szczeqsly
W »oow 20 v <

[C] Pokazuj wszystkie spotkania

W przypadku checi wyswietlenia wszystkich spotkan znajdujgcych sie w systemie nalezy zaznaczy¢

przycisk wyboru Pokazuj wszystkie spotkania.

Podobnie jak w przypadku listy klientéw wyniki mozna sortowaé, wystarczy klikngé na nagtowek
kolumny, po ktdrej wyniki majg by¢ sortowane. Mozna réwniez wyszukiwac wyniki zawierajace dang
fraze. Po wpisaniu jakiegokolwiek znaku w okienku do wyszukiwania, na liscie rozwijanej bedg sie

podpowiadaty wyniki zawierajgce dany znak/znaki:
Opis

0 @
opis

Opis

wizyty

Liste spotkan mozna wyeksportowaé do pliku EXCEL. W tym celu nalezy klikngé Eksport do pliku .xIsx.

Aby zobaczy¢ szczegdtowe informacje o danym spotkaniu nalezy na nie klikngé. Wyswietli sie nowe

okno, ktére jest podzielone na 5 sekgji:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 12
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e Pierwsza z nich to klient — zawiera nazwe firmy, z ktérg jest uméwione spotkanie oraz dane

osoby kontaktowej:

© 30-10-2014 16:00

Klient Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Siatus

Klient Osoba kontaktowa
Nazwa CTI Centrum Technologil Informatycznej Imie i nazwisko Jan Testowy
firmy Zygmunt Wilder .
Emall Jtestowy @test.cti.org.pl
NIP 6311907277
Telefon 444333222
Adres Jana Sliwkid4/1
Miasto Gliwice
Kod 44-100 E
pocztowy

e W drugiej znajdujg sie imie i nazwisko przedstawiciela handlowego, lista proponowanych
produktéw oraz informacje takie jak: sprzedaz przed oraz po pokazie, kampania oraz
pozostawione prébki. Ponadto znajduje sie tam opis spotkania. Wszystkie pola za wyjatkiem

przedstawiciela mozna edytowac:

® 30-10-2014 16:00

Klient Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Status

Przedstawiciel odpowiedzialny Proponowane produkty

Proponowane produkty *

Jerzy Flak

% Zielony Kubek

Informacje

Sprzedaz bez pokazu Sprzedaz po pokazie

0.00 kg 0.00 kg Opis

Test

Kampania

brak

Z

Pozostawione probki

brak

e Trzecia zaktadka pozwala ustali¢ termin kolejnego spotkania o takich samych parametrach,

wskazujgc nowy termin, osobe kontaktowg, rodzaj oraz cel kontaktu:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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® 29-01-2015 13:14

I Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Status

Kolejne spotkanie

Termin

Osoba kontaktowa

Jan Kowalski E|

Rodzaj kontaktu Cel kontaktu

Osobisty E| Zamowienie

e (Czwarta zaktadka zawiera informacje na temat sprzedazy. W oknie sprzedaz mozna wpisac liste
sprzedanych produktéw, a nastepnie wystaé zamdwienie poprzez przycisk umieszczony po

prawej stronie okna:

@ 30-10-2014 16:00

Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Status

Sprzedaz Zamowienie

Sprzedane produkty

I

Wyslij zamowienie

e Ostatnia, pigta zaktadka wyswietla cel i rodzaj spotkania, ktéry mozna zmienia¢ za pomoca list
rozwijanych. Dodatkowo mozna zmienia¢ status spotkania:
> Otwarte — jest to spotkanie ktére ma sie odby¢,
> Zamkniete — jest to spotkanie, ktére sie odbyto,

» Anulowane — jest to spotkanie, ktdre zostato anulowane.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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® 31-10-2014 00:00

Klient Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Status

Cel i rodzaj Status
Reodzaj spotkania Cel spotkania + DOtwarte
Osobisty E| Wizyta E| Zamknigte

Anulowane

=] o

Usun spotkanie

Aby zamknac spotkanie nalezy zaznaczyc¢ ,,Zamkniecie”. Program poprosi o potwierdzenie:

Czy chcesz zmienic status spotkania? Po zmianie nie bedzie mozliwosci edycji
tego spotkania.

Anuluj Ok
Aby anulowac spotkanie nalezy zaznaczy¢ ,,Anulowane”. Program poprosi o podanie przyczyny:

¥ Anuluj spotkanie

Podaj przyczyne anulowania spotkania

Ponadto idzie usung¢ spotkanie klikajgc w ikone ,,Usun spotkanie”:

o

Usun spotkanie

Na tym poziomie mozna rdwniez zmienic¢ termin spotkania. W tym celu nalezy klikng¢ na date, ktéra

znajduje sie u géry okna:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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® 31-10-2014 15:00

Wyswietli sie pole tekstowe. Po najechaniu na nie kursorem wyswietli sie kalendarz, na ktérym nalezy

podaé nowg date spotkania:

Podaj nowy termin

b3 10,2014 10: |
{ pazdziernik 2014 »

Pn Wt $é Cz Pt So N A m
29 30 1 2 3 4 5 T

& 7 8 9 10 1 12|

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 24 25 26
27 28 29 20 31 1 2

3 4 5 B 7 8 9
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2.1.3. Zakladka kalendarz

2.1.3.1. Kalendarz

W zakfadce kalendarz znajdujg sie zaplanowane spotkania oraz istnieje mozliwos¢ zaplanowania planu

pracy. Zaktadka jest podzielona na trzy czesci:

KALENDARZ =~ & Administrator v

Miesigc | Tydzien Dzien paidz|ern|k 2014 < b4

pen wt sr czw Pt sob nie

Widok
1 2 3 4 5

*  Kalendarz

Plan pracy

Adam Pietruszka

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 al

Za pomocy pierwszej czesci mozna przetgcza¢ widoki pomiedzy kalendarzem, a planem pracy. Druga
cze$¢ zawiera imie i nazwisko kierownika. Aby zobaczy¢ kalendarz lub plan pracy kierownika nalezy
klikngé na przycisk wyboru przy kierowniku. Aby zobaczy¢ kalendarz lub plan pracy handlowca, nalezy

klikngé w kierownika co spowoduje wyswietleniem listy podlegajgcych mu przedstawicieli:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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Adam Pietruszka

Jerzy Flak

Damian Handlowiec

asd asd

User1 Bbb

Trzecia, gtéwna czes¢ programu wyswietla kalendarz/plan pracy. Aby wyswietli¢ kalendarz/plan pracy

danego przedstawiciela, nalezy go zaznaczy¢ na liscie.

KALENDARZ = & Administrator ¥
Miesiac | Tydzien Dzien paZdziernik 2014 Canlun>
Widok pon wt ar czw pt sob hie
1 2 3 4 5
+  Kalendarz
Plan pracy
6 7 ] 9 10 11 12
Adam Pietruszka 13 CTI Centrum Techno
14 CTI Centrum Techno
v Jerzy Flak 15 CTI Centrum Techno

Damian Handlowiec
13 14 15 16 17 18 19
CTI Centrum Techno 10 CTI Centrum Techno 14 CTI Centrum Techno
7 CTi Certum Techno
14 CTI Centram Techns
+2 wigeej +2 wigcej
2 21 22 2 2

20 G Centum Techno
7T Centum Techno
22T Centum Techio
3 CTiCentum Techno

4
m
@
ki

asd asd

,

5
]
o

BEEE
= 2lis]
3|2
R C| o
8|8
g3
ElE
ElE]
==
2|8
g2
HE
cle

=1
@
=

25 26

REE

0
14 CTI Centrum Techno JESRMPERS]
28 29 30 kil
09:07 fdfsd? 10:05 CTI Centrum Tect § 14 CTI Cenirum Techno 15 CTI Cenirum Technot
1

0 CTI Centrum Technol{ 11 CTI Centrum Techno {13 CTI Centrum Techno 17 CTI Centrum Techno
1 CTI Centrum Technolf 12 CTI Centrum Technoljf 14 CTI Centrum Techno | 18 CTI Centrum Techno

NEEE ]
[3]
i
5
8
g
5
=
2
1
2 N

1

09 CTI Cenirum Technolf 10 CTI Centrum Techno Jf 12 CTI Centrum Techno 16 CTI Centrum Techno
1
1

+2 wigce] +3 wigcej +3 wigce] 19 CTI Centrum Technol
05 CTI Centrum Technol 00 fdfsdf

Domysinym widokiem jest kalendarz miesieczny. Mozna uzy¢ réowniez widoku tygodniowego lub
dniowego. Dodatkowo, w prosty sposéb mozna zmieniac daty i godziny spotkan, wystarczy przeciggnac
dane spotkanie na inny termin w kalendarzu. Klikajgc na spotkanie otworzy sie tryb jego edycji.
Ponadto w tym widoku mozna dodawac nowe spotkania, wystarczy klikngé na dang date. Otworzy sie

uproszczone okno do dodania nowego spotkania:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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" Dodaj spotkanie

Przedstawiciel handlowy *

wybierz E|

Kontrahent ™ Osoba kontaktowa ™
Cel kontaktu * Rodzaj kontatku ™

wybierz E| wybierz E|
Kampania Termin *

l 06-11-2014 00:00 |

Opis wizyty * Proponowane produkty

Pola nalezy uzupetnia¢ w nastepujacej kolejnosci (wszystkie z listy rozwijanej):

e Przedstawiciel handlowy,
e Kontrahent,

e (Osoba kontaktowa,

e Cel kontaktu,

e Rodzaj kontaktu,

e Termin.

Na koncu nalezy dodac opis wizyty oraz opcjonalnie uzupetnié pola Kampania i Proponowane Produkty

(wystarczy podac 2 pierwsze znaki, a wyswietli sie lista z produktami). Po kliknieciu w ikone , Zapisz”

wyswietli sie okno edycji, w ktérym mozna podad inne, szczegétowe informacje na temat spotkania:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl
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® 06-11-2014 00:00

Klient Informacje Kolejne spotkanie Sprzedaz Status

Klient Osoba kontaktowa
Nazwa CTl Centrum Technologii Imig i nazwisko Jan Testowy
firmy Informatycznej Zygmunt Wilder .
Email jtestowy@test.ctiorg.pl
NIP 6311907277 -
Telefon 444333222
Adres Jana Sliwki34/1
Miasto Gliwice
Kod 44100 ﬂ
pocztowy

W tym miejscu mozna edytowac spotkanie (patrz punkt 1.1.2.).

Spotkania anulowane (jak anulowaé spotkanie patrz punkt 2.1.2.) widoczne sg w kalendarzu na

czerwono:

00 x CTl Centrum Tec

2.1.3.2. Plan pracy

Aby zobaczy¢ plan pracy, nalezy w polu Widok wybra¢ Plan pracy:

Widok
Kalendarz
* Plan pracy

Zostanie w formie kalendarza wyswietlony ,,plan pracy”. Plan pracy powinien jednak by¢ ustalony do
dnia, ktéry okreslany jest w zaktadce , konfiguracja” (jej opis znajduje sie w dalszej czesci instrukcji). Po
tym terminie plan pracy jest zaplanowany na caty tydzien i nie odbycie sie spotkania skutkuje nie
zrealizowaniem planu pracy. Ponadto nie mozna dodawaé nowych spotkan do planu pracy. Spotkania

z planu pracy widoczne sg w , kalendarzu” dopiero jak rozpocznie sie zaplanowany okres.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 20
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Aby dodac spotkanie do planu pracy nalezy klikngé na wybrang date. Otworzy sie uproszczone okno do

//
@)

\\ =Y/
-

dodania nowego spotkania w ramach planu pracy:

" Dodaj spotkanie

Przedstawiciel handlowy ™

wybierz E|

Kontrahent * Osoba kontaktowa ™
Cel kontaktu ™ Rodzaj kontatku ™
wybierz E| wybierz E|
Kampania Termin ™
[ 06-11-2014 00:00 | = ]
Opis wizyty * Proponowane produkty

Pola nalezy uzupetnia¢ w nastepujacej kolejnosci (wszystkie z listy rozwijanej):

e Przedstawiciel handlowy,
e Kontrahent,

e (Osoba kontaktowa,

e Cel kontaktu,

e Rodzaj kontaktu,

e Termin

Na koncu nalezy dodac opis wizyty oraz opcjonalnie uzupetnic¢ pola Kampania i Proponowane produkty
(wystarczy podac 2 pierwsze znaki, a wyswietli sie lista z produktami). Po kliknieciu w ikone ,,Zapisz”

wyswietli sie okno edycji, w ktéorym mozna podad inne, szczegétowe informacje na temat spotkania:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojaniska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Klient

Klient

W tym miejscu mozna edytowac spotkanie (patrz punkt 1.1.2.).

Informacje

NIP

Kod
pocztowy

Kolejne spotkanie

Nazwa

firmy

Adres

Miasto

® 06-11-2014 00:00

Sprzedaz Status

Osoba kontaktowa

CTl Centrum Technologii
Informatycznej Zygmunt Wilder .

2.1.4. Zakladka uzytkownicy

Zakfadka uzytkownicy réwniez podzielona jest na dwie sekcje:

& Uzytkownicy
iE Lista uzytkownikow

+ Nowy uzytkownik

Imig i nazwisko
Email

Telefon

Jan Testowy

jtestowy@test.ctiorg.pl

444333222

1. ,Lista uzytkownikéw” wyswietla wszystkich uzytkownikdéw w systemie, za wyjgtkiem

administratora:
LISTA UZYTKOWNIKOW = & Administrator ¥
Pokaz[10 v pozycji Szukaj: I—

Imig 4 Nazwisko E-mail Login Poziom Status
Adam Pietruszka apietruszka@test.cti.org.pl apietruszka Kierownik Aktywny
Adam Nowak adam@test.cti.org.pl adamnowak Technolog Aktywny
Anna Technolog anna@test cti.org pl PH2 Technolog Nieaktywny
asd asd asd@asd pl kios. Handlowiec Nieaktywny
Beata Nowak beata@test.cti.org.pl beatanowak Glowny technolog Aktywny
Damian Handlowiec damianhandlowiec @test. cti.org.pl PH1 Handlowiec Aktywny
Jerzy Flak jflak@test.cti.org.pl jilak Handlowiec Aktywny
Jerzy Dyrektor jerzy@test.cti.org.pl jerzydyrekior Dyrektor sprzedazy Aktywny

Pozycje od 1 do 8 z 8 {3cznie

Poprzednia i Nastepna

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojarska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141
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Podobnie jak w innych listach mozna sortowac wyniki oraz wyszukiwa¢ danego uzytkownika podajac
fraze. Aby edytowac danego uzytkownika wystarczy na niego klikngé. Wyswietli sie nowe okno,

w ktérym mozna zmieniac wszystkie informacje:

#" Edycja danych uzytkownika

Imig Nazwisko
Damian Handlowiec

E-mail Telefon
damianhandlowiec@test.cti.org.pl TIT 777777

Poziom uprawnien Kolor
Handlowiec v #d01ca4 [ ]

Kierownik
Adam Pietruszka v

¥ Konto aktywne

==

Na dole formularza, ponad przyciskiem ,,zapisz” znajduje sie checkbox, ktdrym mozna zmieniaé status

uzytkownika z aktywny na nieaktywny (w przypadku jesli np. pracownik zwolnit sie z firmy).

2. Druga sekcja stuzy do dodania nowego uzytkownika. Po kliknieciu w ,Nowy uzytkownik”

wyswietli sie formularz:

NOWY UZYTKOWNIK

Imig Nazwisko
E-mail Telefon
Login Poziom uprawnien
Wybierz poziom uprawnien v
Hasto Powtdrz hasto
Kolor
|

Poza standardowymi polami takimi jak imie, nazwisko, e-mail, telefon, login oraz hasto nalezy podac
poziom uprawnien, czyli funkcje petniong przez pracownika oraz wybrac¢ dla niego kolor (ktéry jest

widoczny np. w kalendarzu przy wyswietlaniu spotkan). Ponadto, jesli nowo dodawanym

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
Ul. Swietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 23
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uzytkownikiem bedzie handlowiec, w formularzu zostanie wyswietlone dodatkowe pole do wyboru

kierownika, ktéremu ma podlega¢ handlowiec. Kierownika nalezy wybraé z listy rozwijanej:

Kierownik

wyhierz r

wybierz
Adam Pietruszka

Po kliknieciu w ,,zapisz” zostanie wys$wietlona informacja o poprawnym dodaniu uzytkownika do bazy:

Dodano nowego uzytkownika

2.1.5. Zakladka ogtoszenia

Zakfadka ogtoszenia podzielona jest na:

& QOgloszenia V
+ Dodaj ogloszenie
= Moje ogloszenia

1. ,Dodaj ogtoszenie” stuzy do dodawania ogtoszenia, ktére zobaczg wszyscy inni uzytkownicy w

oknie gtéwnym systemu:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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NOWE OGLOSZENIE

Temat

Zataczniki

Upusé TUTAJ zatgczniki lub kliknij aby wybraé plik

Tresc

—
T!- B I & U E

=

=

[ ]

Ogtoszenie musi zawiera¢ temat oraz tres¢, ktdrg mozna dowolnie formatowac przy uzyciu
wbudowanych narzedzi (na powyzszym zrzucie widocznych w czerwonym polu). Ponadto do
ogtoszenia mozna dodac¢ zatgczniki (poprzez klikniecie i wybranie pliku z dysku lub poprzez

,upuszczenie” pliku w polu do dodawania zatgcznika). Po kliknieciu ,Dodaj” wyswietli sie

informacja o poprawnosci wystania ogtoszenia:

Dodano nowe ogtoszenie

2. ,Moje ogtoszenia” wyswietla liste wystanych ogtoszen.

MOJE OGLOSZENIA =~ & Administrator =
Pokaz 10 ~ pozycji Szukaj:
<
Data dedania *  Autor Temat
Autor  Administrator Administrator

2015-06-16 Administrator Ogtoszenie Usuri

16:09 Administrator wazine el Datadodania  2015-06-16 16:09
Pozycje od 1 do 1z 1 tacznie Poprzednia 1 Mastepna Temat Qgloszenie wazne

Zataczniki

Prosze o zmiane spotkania xyz

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojariska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 25
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Po lewej stronie okna znajduje sie lista z wszystkimi ogtoszeniami, mozna ustali¢ ilo$¢ pozycji jaka
ma by¢ wyswietlana lub wyszukiwac ogtoszenie zawierajgce dang fraze. Po kliknieciu na ogtoszenie
zostaje ono wyswietlone po stronie prawej

W celu usuniecia ogtoszenia nalezy klikngé¢ Usun

2.1.6. Zakladka wiadomosci

B4 Wiadomosci

0
& Skrzynka odbiorcza
1.

,Nowa wiadomos¢

uzytkownikow

stuzy do wystania wiadomosci do danego uzytkownika badZ grupy

Odbiorca

NOWA WIADOMOSC
Temat

T~ B

=~
I s

=

It
il
]
[[]
Tii
]
lil

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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W polu odbiorca nalezy z listy wybrac odbiorce lub odbiorcéw dla ktdrych wiadomosé ma by¢ wystana:

Odbiorca | % Damian Handlowiec

Adam Pietruszka

Temat Jerzy Flak
Anna Technolog
Tl - § -Jerzy Dyrektor

Beata Nowak
Adam Nowak

asd asd

Nastepnie nalezy wpisa¢ temat oraz tresc, ktéra moze byc formatowana podobnie jak ogtoszenia przy

uzyciu wbudowanych narzedzi.

Po napisaniu wiadomosci wystarczy klikngé , Wyslij”. Po pozytywnym wystaniu wyswietlona zostaje

informacja:

Wystano wiadomosc

2. ,Skrzynka odbiorcza” zawiera liste wiadomosci.

ODEBRANE WIADOMOSCI

& Adam Pietruszka v

Pokaz |10 v |pozycji

Szukaj:

Nadawca 4 Temat Data odebrania

Adam Pietruszka Test 2014-10-23 12:47

Pozycje od 1do 1z 1t3cznie Poprzednia 1 Nastepna

Nadawca
Odebrano
Temat
Zalaczniki

Testowany mail

Adam Pietruszka
2014-10-23 12:47

Test

Po lewej stronie okna znajduje sie lista z wszystkimi wiadomosciami, mozna ustali¢ ilo$¢ pozycji jaka

ma by¢ wyswietlana lub wyszukiwac¢ ogtoszenie zawierajgce dang fraze. Po kliknieciu na wiadomos¢

zostaje ona wyswietlona po stronie prawe;.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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2.1.7. Zakladka konfiguracja

Zakfadka , konfiguracja” przeznaczona jest do ustalenia ostatniego dnia planowania spotkan:

KONFIGURACJA = & Adminis!

Ostatni dzien planowania spotkan

Dzien tygodnia Godzina Minuta

Niedziela =] 23 [=] 59 [=]

Po wprowadzonej dacie nie ma mozliwosci planowania spotkan przez 7 kolejnych dni. Dostep do tej

funkcjonalnosci ma tylko administrator.

2.2. Informacje

@ Ct‘] IE ~3 & A\:Imm\straturvl

@& Panel
@ Informacje ® Ogloszenia
# Klient < i
Nech Administrator Administrator O 2014-10-231235 g
e ' . 0 g 0 . Ogloszenie new
B8 Kalendarz J Spotkania na dzi$ MNowe wiadomo§ci A
& Uzytkownicy < Sy ° Seezegtly - . Adminis!n.tnrAdminis!ramr © 201410231234 |7
® Ogloszenia < Ogloszenie
B4 Wiadomosci 4 . Administrator Administrator @ 2014-10-23 10:20 I
F Konfiguracja 1 2 Temat nowego
. Administrator Administrator © 2014-10-13 11:59
Zmianv dot. naliczania premii ;
Druga sekcja w systemie podzielona jest na:
e Informacje o spotkaniach
e Informacje o wiadomosciach
Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL $wietojanska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 28
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2.2.1. Spotkania

Ta czes¢ systemu przeznaczona jest gtdwnie dla przedstawicieli handlowych. Znajduja sie tutaj dwie

podstawowe informacje:

e Pierwsza to ilos¢ spotkan zaplanowanych na dzis. Oprdcz liczby tych spotkan, uzytkownik po
kliknieciu w szczegdty zostaje przekierowany do kalendarza ze szczegétowymi informacjami na

temat tych spotkan:

.J 3

Spotkania na dzis

Szczegoly ]

e Druga prezentuje w postaci wykresu kotowego ilo$¢ spotkan do realizacji oraz tych juz

zrealizowanych:

+ Wykonanie planu + Wykonanie planu

Do realizacji Zrealizowano

21
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2.2.2. Wiadomosci

W tym miejscu znajduje sie graficzna informacja czy w skrzynce pocztowej s3 nowe wiadomosci.

W polu z tg informacjg znajduje sie liczba nowych wiadomosci oraz przycisk ,Szczegdty”, ktéry

przekierowuje do skrzynki odbiorczej:

M

Nowe wiadomosci

Szczeqgoly 5]

2.3. Zmiana hasta, wylogowanie

W tej sekcji mozna wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
e Sprawdzi¢ czy sg w skrzynce nowe wiadomosci:

O=- & Jerzy Flak »

Jerzy Flak 2014-10-23 14:14  °
Test

I Sois a
Wszystkie wiadomosci | A

Po kliknieciu w nowg wiadomos¢, wyswietli sie ona w nastepujacej formie:

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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£ Wiadomosé

Nadawca Jerzy Flak

Odebrano 2014-10-23 1414
Temat Test

Zataczniki

Wiadomosc testowa

Klikniecie w ,,Wszystkie wiadomosci” skutkuje przejsciem do skrzynki odbiorcze;j.

e Zmieni¢ ustawienia konta:

= = Jerzy Flak =
£+ Ustawienia

= Wyloguj

Po kliknieciu w ,,Ustawienia” wyswietli sie nastepujacy formularz do zmiany ustawien:

USTAWIENIA KONTA

Informacje
Adres e-mail

Numer telefonu

Zmiana hasta
Aktualne hasto
Nowe hasto

Powtdrz nowe hasto

W tym miejscu mozna zmienic adres e-mail, numer telefonu oraz hasto.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
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o Wylogowac sie, klikajac ,, Wylogu;j”:

= & Jerzy Flak =
£ Ustawienia
= Wyloguj
N

2.4. Ogtoszenia

Czwarta sekcja systemu zawiera spis ogtoszen z informacjg kto napisat ogtoszenia, jaki jest jego temat

oraz data wystania.

g‘?@cd

IE' 3 & A\:Imm\straturvl

@ Informacje

.J 0

Spotkania na dzi$

Szczagdly [+]

g 0

Szczegoty [+]

Nowe wiadomosci

 Ogtoszenia

Administrator Administrator

Ogloszenie new

@ 2014-10-2312:35 [

@& Panel

# Klient <
M Spotkania <
£8 Kalendarz

& Uzytkownicy <
® Ogloszenia <
& Wiadomosci 4
F Konfiguracja a

Administrator Administrator

Ogloszenie

© 2014-10-23 12:34

Po kliknieciu w wybrane ogtoszenie, zostaje ono wyswietlone w nastepujacej formie:

4 Ogloszenie

Autor
Data dodania

Temat

123

Administrator Administrator

Temat nowego

@ 2014-10-23 10:20

Administrator Administrator

Zmianv dot. naliczania premii

© 2014-10-13 11:59

Administrator Administrator
2014-10-23 10:20

Ogtoszenie new
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2.5. Inniuzytkownicy

2.5.1. Kierownik

2.5.1.1. Kierownik — zakfadka przedstawiciele

System dla kierownika wyglgda podobnie jak dla opisanego wyzej administratora, rdznica jest system
dodawania i przegladania uzytkownikoéw. Zaktadka uzytkownicy w lewym menu na poziomie

kierownika wyglada nastepujgco:
= Przedstawiciele (PH) v
iE Lista przedstawicieli

+ Nowy przedstawiciel

1. ,Lista przedstawicieli” zawiera dane wszystkich przedstawicieli handlowych, ktérzy podlegaja

zalogowanemu kierownikowi:

LISTA HANDLOWCOW = & Adam Pietruszka ¥
Pokaz|10 v pozycji Szukaj:
Imig 4 Nazwisko E-mail Login Status

asd asd asd@asd.pl kios Nieaktywny

Damian Handlowiec damianhandlowiec@test.cti.org.pl PH1 Aktywny

Jerzy Flak Mak@test ctiorg.pl iflak AKtywny

Usert Bbb dada@o2 pl lala Aktywny
Pozycje od 1 do 4 z 4 3cznie Poprzednia il Nastepna

Lista zawiera imie, nazwisko, e-mail, login oraz status kazdego z przedstawicieli handlowych.
Standardowo mozna zmienic ilos¢ wyswietlanych pozycji, sortowa¢ wedtug okreslonych danych oraz
wyszukiwaé wedtug wpisanej frazy. Ponadto, po nacisnieciu na ktéregos z przedstawicieli wyswietli sie

formularz do jego edyc;ji:
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centrum technologii
informatycznej

# Edycja danych uzytkownika

Imie Nazwisko
Damian Handlowiec
E-mail Telefon
damianhandlowiec @test.cti.org.pl TI7 777777
Kolor
#d01cd4 B

¥ Konto aktywne

Po edycji wystarczy klikng¢ ,,Zapisz”.

|”

2. ,Nowy przedstawiciel” — pozwala na dodawanie nowego przedstawiciela handlowego za

pomocg formularza:

NOWY HANDLOWIEC

Imie Nazwisko
E-mail Telefon
Login Kolor
|
Hasto Powtdrz haslo
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Rdznicg w poréwnaniu z dodawaniem przedstawiciela przez administratora jest to, ze nie trzeba

wybiera¢ kierownika — dodawany przedstawiciel bedzie podlegat zalogowanemu kierownikowi.
2.5.1.2. Kierownik - zaktadka kalendarz, méj kalendarz

Na zaktadce kalendarz kierownik ma dostep do zaplanowanych spotkan swoich przedstawicieli, a takze

spotkan technologdéw dla klientéw ze swojego dziatu.

Ponadto kierownik posiada swéj kalendarz — moze on planowaé spotkania bezposrednio z klientami

swojej grupy. Stuzy do tego zaktadka , Moj kalendarz”:

B8 Maj kalendarz
W zaktadce jest mozliwos¢ zarzagdzania dwoma widokami:

Widok

+« HKalendarz

Plan pracy

Dziatanie widokdéw ,,Kalendarz” oraz ,,Plan pracy” sg takie same jak standardowej zaktadki ,Kalendarz”

(patrz punkt 2.1.3.) z tym, ze kierownik ustala spotkania dla samego siebie, a nie dla handlowca.

2.5.2. Handlowiec

Handlowiec nie moze dodawac uzytkownikdéw ani pisac ogtoszen. W kalendarzu ma dostep do swoich
zaplanowanych spotkan, jednak moze nimi zarzadza¢ (za wyjatkiem spotkan z przesztosci, w ktérym
moze zmienié¢ tylko status). Ma réwniez dostep do spotkann wprowadzonych przez technologa dla

swoich klientow.
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2.5.3. Dyrektor sprzedazy

Dyrektor ma takie same prawa jak administrator, poza zaktadkg konfiguracja do ktérej dostep ma tylko

administrator.

2.5.4. Gléwny technolog

Gtéwny technolog w porédwnaniu do uprawnien administratora nie moze zarzadza¢ uzytkownikami, a

takze nie ma dostepu do zaktadki konfiguracja.

2.5.5. Technolog

Technolog nie moze dodawaé, edytowac klientéw oraz spotkan (ale moze spotkanie modyfikowaé). W

zaktadce kalendarz nie widzi kalendarza kierownika.

3. Podsumowanie

Stowem podsumowania, system CRM z catg pewnoscig sprawdzi sie zaréwno w matej, sredniej jak
i duzej firmie. Posiada zaawansowany system ustalania spotkan dla przedstawicieli handlowych, dla
ktorych mozna przypisac wiele parametréw. Dzieki przejrzystemu kalendarzowi mozna w tatwy sposéb
zmienia¢ daty i godziny spotkan. Przedstawiciel handlowy po zalogowaniu do systemu od razu w
przejrzysty sposéb widzi ile ma zaplanowanych spotkan, ile juz odbyt. Ponadto system ma prosty

w obstudze i bardzo przydatny system wysytania ogtoszen oraz prywatnych wiadomosci.
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