CRM Centrum Informacji Biznesowej

Podstawowe funkcje systemu

- gromadzenie informacji o kontrahentach firmy (firmach organizacja i urzgdach z ktérymi mamy
kontakty),

- gromadzenie informacji o reprezentantach kontrahentéw (osobach z ktorymi zatatwiamy konkretne
sprawy)

- udostgpnianie podstawowych informacji o pracownikach firmy (telefony e-maile dzial, itp.),

- prowadzenie historii wszystkich kontaktow migdzy nasza firma a innymi organizacjami,

 planowanie przysztych kontaktow,

« system dowolnie definiowanych ,,cech” ktore mozemy nadawac kontrahentom, reprezentantom i
pracownikom, ,,cechy” umozliwiaja grupowanie i pozniejsze wyszukiwanie informacji,

- obstuga wyodrgbnionych logicznie dziatan , kampanii” (np. akcja promocyjna, realizacja kontraktu),

- mozliwos¢ uzycia wbudowanego w system modutu obstugi poczty elektronicznej obstugujacej seryjna
wysytke e-maili.

Zakres informacji zbieranych przez system

Kontrahenci

Kontrahenci to firmy, organizacje lub urzedy administracji z ktérymi firma utrzymuje kontakty. O

kontrahentach zbieramy nastgpujace informacje:

- adresy

+ telefony

-+ e-maile i adresy stron www

« numery kont bankowych

+ dodatkowe informacje handlowe (wielkos¢ rabatu, domys$lny cennik, pozostate numery rejestracyjne)

- lista ,,reprezentantow” pracownikow lub innych oséb powiazanych z kontrahentem

- ,.cechy” ktére mozemy nadawac¢ kontrahentowi, umozliwiaja p6zniejsze grupowanie i wyszukiwanie
okreslonych grup kontrahentéw

- notatki wprowadzane przez uzytkownikéw na temat kontrahenta

Reprezentanci

Lista wszelkich 0sob z ktorymi mamy kontakt. Zwykle kazdy reprezentant zwigzany jest z jednym

kontrahentem. Czasami jednak zdarza si¢ ze jedna osoba pelni r6zne funkcje w kilku firmach. W naszym

systemie zezwalamy by jedna osoba dolaczona byla jako reprezentant do roznych kontrahentow. Mozliwa

tez jest sytuacja kiedy reprezentant nie jest przyporzadkowany do zadnego kontrahenta. Informacje jakie

zbieramy o to:

« imig¢ i nazwisko

+ dodatkowy opis (np. stanowisko)

- numery telefonow

- adresy poczty elektronicznej ewentualnie adresy stron www

- ,,cechy” ktore mozemy nadawac reprezentantowi, umozliwiaja pézniejsze grupowanie i wyszukiwanie
okreslonych grup reprezentantow.

- notatki wprowadzane przez uzytkownikow na temat reprezentanta

Kontakty

Lista kontaktow uzytkownikow systemu z klientami. Kazdy kontakt zawiera informacjg o:
 kontrahencie z ktorym si¢ kontaktowalismy

- osobie z ktéra mieliSmy do czynienia

+ dowolnie definiowany typ kontaktu (np. wykonany, uméwiony, planowany),

« dowolnie definiowany rodzaj kontaktu (np. telefoniczny, e-mail, spotkanie)

- date i godzing kontaktu

 notatke dotyczaca poruszanych spraw



Rodzaje cech

Cechy sa systemem segregowaniu i wyszukiwaniu kontrahentéw wedlug zdefiniowanych wcze$niej
kryteriow (cech). Logicznie powiazane ze soba cechy grupowane sa w zdefiniowane wczesniej rodzaje

cech. Rodzaje cech i nalezace do nich cechy mozemy definiowac catkowicie dowolnie kierujac sig¢ specyfika
dziatania firmy. Nowe cechy dodajemy po wejsciu w tryb edycji konkretnego rodzaju cechy. Drzewko
obrazujace strukturg cech widzimy w dolnej czgsci formatki. Mozemy zaznaczy¢ tu cechy, ktore beda
domyslnie nadawane nowym kontrahentom lub reprezentantom wprowadzonym przez uzytkownika. To
samo drzewko pojawi nam si¢ przy przegladaniu informacji o kontrahencie z zaktadce cechy. Nadawanie i
odbieranie cech realizujemy poprzez naznaczenie lub odznaczenie wlasciwego kwadracika.

Kraje

Przygotowujemy listg krajow z ktorymi mamy lub spodziewamy si¢ mie¢ kontakty handlowe. W przypadku
kraju nalezacego do Unii Europejskiej nalezy zaznaczy¢ opcje Kraj unijny.

Miasta
Domys$lna lista miast.

Gdy wprowadzamy adres i zaczniemy wpisywac poczatek nazwy miasta lub kraju system odnajdzie zapisane
juz w bazie dane i automatycznie wstawi wlasciwa nazwe. Jesli wprowadzimy cala nazwg a system jej nie
odnajdzie, uaktywnia si¢ ikona za czarnym [+]. Przyciskajac ja dodajemy wprowadzong nazwg do bazy.

Typy numeréow telefonow

W przypadku zbierania danych o kontrahentach firmy i ich reprezentantach mozemy zapisa¢ dowolng ilos¢
przyporzadkowanych im numeroéw telefonéw. Kazdemu numerowi przyporzadkowujemy opis wskazujacy
jego typ (np. stacjonarny, komorkowy itp.).

Typy kontaktow

System zbiera informacj¢ o historii kontaktéw z kontrahentami jak i kontaktach planowanych w przysztosci.
W zalezno$ci od potrzeb mozemy zdefiniowaé¢ dowolna ilos¢ typow identyfikujacych konkretny kontakt. W
przypadku typow okreslajacych kontakty majace odby¢ si¢ w przysztosci mozemy zdecydowac czy system
ma przypomina¢ o nadejsciu terminu kontaktu.

Rodzaje kontaktow

Dodatkowy wcze$niej zdefiniowany opis kontaktu (np. telefoniczny, e-mail, spotkanie).

Stowa wykluczone

Przy wprowadzaniu nowego kontrahenta system stara si¢ sprawdzi¢ czy ten kontrahent znajduje si¢ juz w
bazie danych. Poniewaz w nazwach moga znalez¢ sig czgsto powtarzajace si¢ stowa np. dotyczace formy
prawnej firmy (Sp. z 0.0.) mozemy stworzy¢ list¢ stow ktdre nie bgda brane pod uwagg przy porownywania
nazw kontrahentow.

Dodawanie nowego kontrahenta

« Otwieramy formatke z lista kontrahentow.

« Przyciskajac ikong nowy lub klawisze [Ctrl+N] otwieramy formatke edycji informacji o kontrahencie.

«  Wprowadzamy podstawowe dane o kontrahencie, wymagane minimum informacji to symbol i nazwa. W
przypadku wystawienia faktury sprzedazy dane te musza by¢ uzupetnione o adres i NIP kontrahenta.
Informacje te znajda si¢ na wydruku dokumentu. Zaznaczenie opcji Lista podreczna powoduje dopisanie
do rozwijanej listy symboli kontrahentoéw, obecnej na formatkach dokumentéw handlowych.

« Pozostale informacje grupowane sa w zaktadkach. Po zaznaczeniu zaktadki zawierajacej listg danych,
nowa pozycje¢ dodajemy klawiszem [INS] lub przyciskajac ikong Dodaj pozycje (ikona z czarnym



krzyzykiem).

« Otwiera si¢ nowa formatka pozwalajaca na edycj¢ danych. Po wypetnieniu zatwierdzamy przyciskiem
[OK]. Dane dodawane sa do listy. Mozna doda¢ dowolng ilo$¢ danych. Tego samego typu.

« Reprezentantow dodajemy wybierajac z listy [ikona z czarnym krzyzykiem] lub wprowadzajac dane
nowego reprezentanta [ikona z czerwonym krzyzykiem]. Nowa osoba zapisywana jest rownoczesnie na
liScie reprezentantow.

« Cechy dodajemy poprzez zaznaczenie odpowiedniego kwadracika.

« W zakladce Informacje handlowe mozemy zdefiniowa¢ domys$lny rabat i rodzaj cennika stosowany w
przypadku wystawiania kontrahentowi dokumentu sprzedazy. Zaktadki Email/www 1 telefony stuza
zbieraniu informacji o adresach internetowych i telefonach zwiazanych z kontrahentem. Adresy
internetowe i telefony do konkretnych pracownikéw kontrahenta zapisujemy przy okazji wprowadzania i
edycji reprezentantow.

- Zapisujemy dane przyciskajac ikong zapisz lub uzywajac klawiszy [Ctrl+S]

Wyszukiwanie kontrahentow wedtug réoznych kryteriow

Na formatce z lista kontrahentéw znajduje si¢ ikona szukaj (Ctrl+F) ztlozonego wyszukiwania
kontrahentéw wedlug réznych kryteriow. Mozemy wybiera¢ wedhlug kilku dodanych do listy
kryteriow. W przypadku czgsto uzywanego zestawu kryteriow mozemy go zapamigtac.



